ROMANIA
JUDETUL ILFOV
COMUNA JILAVA

PRIMAR

* APARATUL DE SPECIALITATE *
Soseaua Giurgiului nr. 279, Comuna Jilava, Judet lifov
Cod de Tnregistrare fiscal: 4420791
Telefon: +40-214 57 01 15/Fax: +40-214 57 11 71, e-mail: primariajilava@primariajilava.ro

Ee

o

ANUNT

ESIRE o o
SUA. 27 LUNA.ZZ aNuLZEZ

In temeiul prevederilor art.618 alin.(3) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare si art IV alin.(2), lit.a din OUG
nr.34/2023privind unele masuri fiscal-bugetare, prorogarea unor termene, precum si pentru
modificarea i completarea unor acte normative, Primiria Comunei Jilava cu sediul in
comuna Jilava, sos.Giurgiului nr.279, Judetul Ilfov organizeaza concurs de recrutare in data
02 noiembrie 2023- proba scrisa, ora 11,00 in vederea ocupdrii urmétoarelor functii publice
de conducere vacante din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Jilava, pe
perioadd nedeterminata:

- functia publicd de conducere vacantd de Sef serviciu, SERVICIU ADMINISTRARE
PATRIMONIU ( ID Post 534124),

- functia publica de conducere vacanta de Sef birou, BIROU INVESTITII, ACHIZITI
ST PROIECTE EUROPENE( ID Post 475000)

Data, ora si locul desfasurarii probei/probelor suplimentare:

Probd IT, Primaria Jilava, sos.Giurgiului nr.279, comuna Jilava, judetul Ilfov,
26.10.2023 ora 11:00

Data, ora si locul desfasurarii probei scrise:

02.11.2023 ora 11:00, Primaria Jilava, sos.Giurgiului nr.279, comuna Jilava, judetul

[lfov




Proba de interviu se va sustine cu respectarea dispozitiilor art. 56 din Hotdrarea nr.
611/2008 cu modificarile si completarile ulterioare. Data si ora probei de interviu se va afisa
pe site-ul institutiei si la avizier odata cu afisarea rezultatelor probei scrise .

Pentru participarea la concurs candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile generale
previzute de art.465 alin.(1) din Ordonanfa de urgenta nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile ulterioare respectiv conditiile de studii si vechime in

specialitate:

1. Pentru functia publicd de conducere vacanti de Sef serviciu, SERVICIU

ADMINISTRARE PATRIMONIU, gradul II (ID Post 534124)

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul
administratiei publice - stiinte administrative,

- studii universitare de master absolvite cu diplomd 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 educafiei nationale nr. 1 /2011,
cu modificarile si completarile ulterioare,

- vechime minima in specialitatea studiilor: 5 ani

- specializiri in domeniul administrarii patrimoniului public si privat, care se se dovedesc prin

documente specifice.

Alte conditii / competente

- Cunostinte Operare, Calcul tabelar - MS Excel, nivel avansat, se dovedeste in cadrul probei
suplimentare

- Cunostinte Operare, Procesare de text - MS Word, nivel avansat, se dovedeste in cadrul
probei suplimentare

Aceste competente se vor evalua prin proba IT, in data de 26.10.2023 ora 11:00 la Primaria

Jilava, sos.Giurgiului nr.279, comuna Jilava, judetul Ilfov,

2. Pentru functia publicii de conducere vacanti de Sef birou, BIROU
INVESTITII, ACHIZITII SI PROIECTE EUROPENE , gradul I
(ID Post 475000)

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in domeniul

Inginerie civila- specializare- Constructii civile, industriale si agricole/ Constructii pentru



sisteme de alimentdri cu apa si canalizdri % /C&i ferate,drumuri si poduri/ Inginerie civild/
Infrastructura transporturilor metropolitan/ Inginerie urband si dezvoltare regional.

- studii universitare de master absolvite cu diploma 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,

- vechime minim4 in specialitatea studiilor: 5 ani

- specializari in domeniul achizitiilor publice, fonduri structurale si de coeziune europene, se

dovedesc prin documente specifice.

Alte conditii / competente

- Cunostinte Operare, Procesare de text - MS Word, nivel avansat, se dovedeste in cadrul
probei suplimentare

- Cunostinte Operare, Calcul tabelar - MS Excel, nivel avansat, se dovedeste in cadrul probei
Suplimentare,

Aceste competente se vor evalua prin proba IT, in data de 26.10.2023 ora 11:00 la Primaria

Jilava, sos.Giurgiului nr.279, comuna Jilava, judetul Ilfov,

Durata normald a timpului de lucru este de 8h/zi, respectiv 40h/séptaména.
Etapele stabiltie pentru concurs sunt: selectia dosarelor, proba suplimentara de IT,
proba scrisd si proba interviu.
Locatia de desfasurare a concursului de recrutare: la sediul Primariei comunei Jilava,
sos.Giurgiului nr.279, comuna Jilava, Judetul Ilfov.
Mentiondm ca in bugetul de venituri si cheltuieli al comunei Jilava pe anul 2023 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 publicérii
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 25.09.2023 pana la data de 16.10.2023, la
sediul Primariei Comunei Jilava, sos.Giurgiului nr.279, comuna Jilava, Judetul Ilfov la

Compartimentul Resurse Umane si Formare Profesionala.

Persoand de contact pentru primirea dosarelor de concurs este doamna Ene Gabriela cu
functia publica de executie de consilier, clasa I, grad profesional principal 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.

Selectia dosarelor se va desfasura in perioada 17.10.2023-23.10.2023 la sediul

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

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 previzut in anexanr. 3 la HG 611/2008 (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 specializari si perfectiondri;

copia carnetului de munca si dupd caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucratd, care sa ateste vechimea 1n munca si, dupd caz, in specialitatea studiilor
necesare ocupdrii functiei publice;

copia adeverintei care atestd starea de sandtate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6
luni anterior derulirii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

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

cazierul judiciar;

declaratia pe propria rispundere sau adeverinta care sd ateste calitatea sau lipsa calitatii
de lucrator al Securititii 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 Ene Gabriela cu
functia publica de executie de consilier, clasa I, grad profesional principal in cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Jilava, Compartimentul Resurse

Umane si Formare Profesionala, 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 desfsurarii concursului de recrutare, sunt afisate la

sediul institutiei si publicate pe pagina de internet a primdriei comunei Jilava,

( www.primariajilava.ro).

Precizam ci bibliografia de concurs si fisele de post pentru functia publica de
conducere vacantd de Sef Serviciu-Serviciu Administrare Patrimoniu si pentru functia
publicd de conducere vacantd de Sef Birou, Birou Investitii si Proiecte Europene, aparatul
de specialitate al primarului comunei Jilava, scoase la concursul de recrutare, sunt atasate ca
anexe la anunt, respectiv anexa nr.la,1b si anexa nr.2a,2b.

Noti: se studiazi actele normative mentionate la bibliografie si tematica cu toate
modificirile si actualizérile ulterioare.

Publicat astazi 25.09.2023, secretar comisie de concurs doamna Ene Gabriela.

SECRETAR GENERAL
' Florin MATEI
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ANEXA NR.1 a

Bibliografia si tematica pentru concursul de recrutare in vederea ocuparii functiei
publice de conducere vacante de Sef serviciu, gradul II din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Jilava, Serviciul Administrare Patrimoniu

¢ Constitutia Roméniei -republicatda cu modificarile si completarile ulterioare, cu
tematica Drepturile si libertdtile fundamentale;

» Ordonanta Guvernului  nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare cu modificdrile si completarile ulterioare, cu tematica
Prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare;

o Titlul I si IT ale partii a VI-a din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu tematica Dispozifii generale; Statutul
functionarilor publici; Dispozifii generale; Clasificarea functiilor publice. Categorii
de functionari publici; Drepturi si indatoriri; Cariera functionarilor publici; Acorduri
colective. Comisii paritare Sancfiunile disciplinare si rdspunderea functionarilor
publici ;Titlul T si Il ale partii a V-a din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, cu tematica Dispozitii
generale, Trecerea bunurilor in domeniul public; Modalitatile de exercitare a
dreptului de proprietate publicd al statului sau al unitdfilor administrativ-teritoriale,
Trecerea bunurilor in domeniul privat; Unele reguli privind exercitarea dreptului de
proprietate privatd a statului sau a unitdfilor administrativ-teritoriale;

o Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, cu tematica Egalitatea de sanse
si de tratament intre femei si barbafi in domeniul muncii; Egalitatea de sanse intre

femei si barbati in ceea ce priveste participarea la luarea deciziei;




OSGG nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor ~ publice, cu  tematica  Procedura documentatd;  Instructiuni
privind intocmirea, aprobarea §i prezentared raportului asupra sistemului de control
intern/managerial

Legea contabilitatii nr.82/1991, cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Dispozilii generale, Organizarea si conducerea contabilitdtii, Registrele

de contabilitate, Situatii financiare ;

Ordinul nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum sl
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu rematica
Angajarea Cheltuielilor, Lichidarea cheltuielilor, Ordonantarea cheltuielilor, Plata
cheltuielilor, Organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugelare §i legale.
Legea nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legiturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritdtilor sau
institutiilor publice, cu modificérile si completdrile ulterioare, cu rematica Conditii
privind angajarea gestionarilor; Garanfii; Raspundert.

Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu tematica Dispozifii generale; Organizarea §i
asigurarea accesului la informatiile de interes public,

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 s
completarile ulterioare, cu tematica Dispozifii generale; Organizarea §i asigurarea
accesului liber la informatiile de interes public; Procedurile privind accesul liber la
informatiile de interes public; Functionarea structurilor responsabile de informarea
publicd directa.

Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completdrile

ulterioare, ¢u tematica Dispozifii generale, Principii, reguli si responsabilitdfi,
Proqe;su-ljbub eldr .
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ANEXA NR.1b

Bibliografia si tematica pentru concursul de recrutare in vederea ocuparii functiei
publice de conducere vacante de Sef birou, gradul I din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Jilava, Biroul Investitii, Achizitii si Proiecte

Europene

o Constitutia Romaniei -republicata cu modificarile si completarile ulterioare, cu

tematica Drepturile si libertdtile fundamentale;

o Ordonanta Guvernului  nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor

formelor de discriminare cu modificarile si completdrile ulterioare, cu tematica

Prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,

o Titlul I si 1T ale partii a VI-a din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu

modificarile si completarile ulterioare, cu tematica Dispozifii generale; Statutul

functionarilor publici; Dispozifii generale; Clasificarea funciiilor publice. Categorii de

functionari publici; Drepturi si indatoriri; Cariera functionarilor publici; Acorduri

colective. Comisii paritare Sanctiunile disciplinare si rdspunderea functionarilor

publici ;

o Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,

republicata, cu modificirile si completarile ulterioare, cu tematica Egalitatea de sanse §i

de tratament intre femei si bdrbati in domeniul muncii; Egalitatea de sanse intre femei

si barbati in ceea ce priveste participarea la luarea deciziei;

2 0OSGG nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitagilor publice, cu tematica Procedura documentatd, Instructiuni
privind intocmirea, aprobarea §i prezentareda raportului asupra sistemului de control

intern/managerial



oLegea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu
modificarile si completarile ulterioare, cu tematica Dispozitii generale;, Organizarea §i
asigurarea accesului la informatiile de interes public,

s 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
completarile ulterioare, cu tematica Dispozifii generale; Organizarea §i asigurared
accesului liber la informatiile de interes public; Procedurile privind accesul liber la
informatiile de interes public; Functionarea structurilor responsabile de informarea
publicd directd.

»Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare,
cu tematica Dispozifii generale; Reguli generale de participare si desfdasurare a
procedurilor de atribuire;, Modalitdfi de atribuire; Organizarea §i desfasurarea
procedurii de atribuire; Executarea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru,
Cazuri specifice de incetare a contractului de achiziie publica.

» Hotardrea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru
din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completarile
ulterioare, cu fematica Planificarea si pregdtirea realizdrii achizitiei publice;
Documentatia de atribuire; Realizarea achizitiei publice; Executarea contractului de
achizitie publicd/acordului-cadru,

e Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificirile si completérile
ulterioare, cu tematica Dispozitii generale, Principii, reguli si responsabilitati, Procesul
bugetar ;

eLegea nr. 101/2016 privind remediile §i caile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune
de lucrdri si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea §i functionarea
Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor, cu modificirile si completdrile
ulterioare, cu éematz‘ca Dispozitii generale; Termenul de contestare §i efectele

contestatiei; Elementelée contestatiei; Solufionarea contestajiei; Nulitatea contractelor;

PRIMAR SECRETAR GENERAL
Elefterie- Ili¢ PETRE /"Florin MATEI
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Fisa postului

Informatii generale privind postul
1.Denumirea postului Sef serviciu, gradul II
2 Nivelul postului : functie publicd de conducere
3.Scopul principal al postului: organizeaza, conducere si controleaza Intreaga activitate a
Serviciului Administrare Patrimoniu-aparatul 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 in domeniul administratiei publice-stiinte administrative
2. Perfectiondri (specializari) : studii de masterat in domeniul administratiei publice,
Management sau in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice sau cu diploma
echivalentd conform art.153 alin.(2) din Legea educatiei nationale nr.1/2011 cu modificérile s1
completirile ulterioare; in domeniul administrérii patrimoniului public si privat.
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
4. Limbi straine (necesitate §i nivel de cunoastere) : -
5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare : simt de raspundere, eficacitate, seriozitate
6. Cerinte specifice : delegdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii, rezistentd la stres.
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):-
Atributiile postului:
v Organizeazd, conduce si controleaza activitatea serviciului Administrare Patrimoniu;
v’ raspunde de activitatea administrativd din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Jilava;
v" raspunde de executarea lucrdrilor de intretinere a instalatiilor, mijloacelor fixe si
obiectelor de inventar din dotarea institutiei, evidenta bunurilor mobile si imobile, astfel:
» responsabilizarea personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului cu

privire la intretinerea in bune conditii a tuturor instalatiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de




inventar din dotarea institutiei, la care au acces sau sunt posesia acestora pentru desfasurarea
activitatilor zilnice;

« verificarea permanenti a instalatiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din
dotarea institutiei;

. inventarierea anuala (verificarea pe teren a patrimoniului avand listele de inventar din
anul precedent, stabilirea plusului sau minusului);

» casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar - intocmirea listei cu mijloacele
fixe si obiectele de inventar propuse casdrii In vederea aprobarii.

v raspunde de executarea serviciului de curafenie in cladirile in care isi desfasoara
activitatea salariatii Primariei comunei Jilava, prin verificarea permanenta a spatiilor
interioare ale cladirilor;

v raspunde de executarea serviciului de curierat pentru Priméria comunei Jilava prin
transmiterea corespondentei de la Priméria comunei Jilava la oficiul postal si la alte institutii,

v ia masuri pentru gospoddrirea rationala a energiei electrice, combustibililor, apei, altor
materiale si obiecte de inventar, astfel:

» energie electricd si apa (supravegheaza sa nu existe consumatori nejustificati in afara
programului);

» materiale si obiecte de inventar (urmareste utilizarea acestora in scopul pentru care au
fost acordate)

v raspunde de Intocmirea referatelor privind mentenanta cladirilor, instalatiilor aferente
acestora, a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar apartinand institutiei aflate 1in
administrarea comunei Jilava, urméreste derularea contractelor privind lucrérile de reparafii
curente si participd la recepfia acestora;

v raspunde de intocmirea referatelor privind achizifiile de mijloace fixe, obiecte de
inventar si materiale, urmérind derularea contractelor de furnizare, receptia, pastrarea si
eliberarea acestora, astfel:

o pe baza referatelor de necesitate ale compartimentelor, aprobate de conducere

» achizitionarea obiectelor in timp util;

o finregistrarea obiectelor de inventar in fisa de magazie;

s bonul de consum intocmit de magazia unitatii;

s proces-verbal de predare primire.

v' raspunde de intocmirea referatelor privind mentenanta cladirilor si instalatiilor aferente

a participa la receptia acestora,




v" inainteazd spre stiintd, anual (sau ori de céte ori este necesar) compartimentulur cu
atributii privind Securitatea si Sanatatea in Munca, verificarile PRAM la instalatiile electrice;

v urmareste derularea contractelor privind furnizarea utilitatilor de apd, energie electrica,
gaze naturale, salubritate, etc., astfel:

+ Incheierea contractelor cu furnizorii de utilitati;

+ evidenta facturilor pentru plata facturilor de utilitéti

 transmiterea facturilor de utilititi pentru plata la Biroul Buget, Finante, Contabilitte.

v raspunde de eliberarea bunurilor, consumabilelor si rechizitelor achizitionate pentru
buna functionare a activitatii, catre toate structurile din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Jilava, in baza referatelor de necesitate aprobate, si asigurd gestionarea
bunurilor aflate in magazia Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava, potrivit
legii;

v’ gestioneaza obiectele de inventar, mijloacele fixe si consumabilele Aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Jilava, respectiv urmareste si evidentiaza intrarile, iesirile
si mutédrile de obiecte de inventar si mijloace fixe in sediul Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Jilava, precum si inscriptionarea numerelor de inventar pe mijloacele
fixe si obiectele de inventar;

v" raspunde de aprovizionarea, in limita bugetului alocat conform reglementarilor legale,
cu produse de protocol pentru Cabinetul Primarului;

v" raspunde de evidenta programarii salii de sedinte, in baza solicitdrilor aprobate,
formulate de structurile din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

v" elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate in muncd, tindnd seama de particularitatile activitdtilor desfasurate In cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava si asigura conditii pentru ca fiecare
angajat sa primeasca o instruire suficienta si adecvatd in acest domeniu;

v’ raspunde de intretinerea, manipularea si depozitarea adecvatd a echipamentelor
individuale de protectie si inlocuirea lor la termenele stabilite

v raspunde de aprovizionarea cu materiale, consumabile §i piese de schimb pentru
intretinerea copiatoarelor, aparatelor fax, calculatoarelor, imprimantelor, maginilor de calcul;

v" raspunde de casarea unor bunuri cu durata de viatd expirata,

v" raspunde de aprovizionarea cu materiale de intretinere, pentru instalatiile de iluminat
si cele sanitare, precum si pentru curdtenie;

v" raspunde de intocmirea referatelor aprovizionarea si distribuirea rechizitelor, conform




referatelor de necesitate;

v’ avizeazd pentru legalitate si conformitate instrumentele de platd emise pentru
serviciile/lucrarile prestate;

v colaboreaza cu Politia Locald cu privire la modul de executare a serviciilor de paza;

v’ raspunde de asigurarea si actualizarea evidentei imobilelor si a terenurilor aflate in
proprietatea Comunei Jilava si/sau in administrarea Consiliului Local al Comunei Jilava;

v raspunde de evidenta bunurilor ce apartin domeniului public si domeniului privat al
Comunei Jilava. Prin bunuri apar{indnd domeniului public al Comunei Jilava se inteleg bunuri
prevazute de Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia,
precum si bunurile de uz sau interes public local, declarate ca atare prin hotdrari ale
Consiliului Local sau Consiliului General, dacd nu sunt declarate prin lege bunuri de uz sau
interes public national. Prin bunuri apartindnd domeniului privat se inteleg bunurile imobile
(constructii si/sau terenuri) aflate in proprietatea Comunei Jilava si care nu fac parte din
domeniul public;

v raspunde de intocmirea referatelor evidenta bunurilor din domeniul public/privat al
Comunet Jilava transmise Tn administrarea regiilor autonome si institutiilor de interes local si
intocmeste documentatia necesard atunci cand intervin schimbaéri din acest punct de vedere;

v" Intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la:

o intrarile si iesirile In/si din patrimoniu, modificarea administratorului bunurilor aflate
in domeniul public si privat, in vederea actualizérii evidentelor bunurilor ce apartin
domentului public si privat al Comunei Jilava;

¢ trecerea unor bunuri din domeniul public in domeniul privat;

v" verifica periodic situatia imobilelor, reactualizind documentatiile existente in functie
de modificdrile survenite pe teren si legislatia la zi;

v participa, in cadrul comisiei de casare a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar, la
intocmirea formalitdtilor de scoatere din functiune a bunurilor casate, cu respectarea
legislagiei in materie;

v raspunde de efectuarea lucrdrilor de intretinere si reparatii la iluminatul stradal

v' raspunde de intretinerea/reparatia/inlocuirea retelei stradale privind semnalizarea
rutiera

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

v" colaboreazi cu celelalte servicii ale institutiei;




v raspunde de initierea si organizarea activititii de intocmire a nomenclatorului
dosarelor, in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

v/ asigura legdtura cu Arhivele Nationale, in vederea verificirii si confirmarii
nomenclatorului;

v" urméreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

v raspunde de analizarea dosarelor cu termene de pistrare expirate si propune eliminarea
lor ca fiind nefolositoare;

v’ verificd i preia de la structurile din cadrul institutiei, pe bazd de inventare, dosarele
constituite; asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe
baza registrului de evidenta curent;

v’ raspunde de organizarea depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd si a Instructiunilor privind
activitatea de arhiva la creatorii i detindtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor
Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996;

v’ raspunde de elaborarea formularelor specifice domeniului arhivistic in conformitate cu
reglementarile legale iIn vigoare;

v raspunde de pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele
solicitate cu prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori si
care se afla in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

v  raspunde de pregitirea documentele cu valoare istoricd si inventarele acestora, in
vederea predarii la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

v raspunde de elaborarea si avizarea planurilor de masuri/actiuni fatd de
recomandarile/méasurile primite in urma auditurilor/controalelor interne si externe a
activitdtilor specifice, precum si de realizarea acestora in termenele stabilite, in conformitate
cu legislatia specificd in vigoare;

v intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din
domeniul sau de activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale
Consiliului Local Jilava;

v’ are o conduitd profesionala si morald ireprogabila si nu are voie si pretinda si /sau si
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v raspunde de 1indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu;

v’ raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor




si al informatiilor cu caracter personal/confidential detinute sau la care ar¢ acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu;
v se abtine de la orice fapta care ar putea sa aducd prejudici 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 raportarca
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 desfasurd activitafi care implica arhivarea §i manevrarea
documentelor la arhiva instituiet;
v respecta normele de sdnatate, securitate Tn muncd si normele de prevenire si stingere a
incendiilor;
v respectd programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;
v respecti circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;
v respectd dispozitiile R.O.F. si R.O.I;
v respectd si implementeazé 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 muncd, conform legislatiei in vigoare;

v se completeazi fisa de post cu anexa privind responsabilitdti in domeniul securitatii si

sanatatii in munca si aparare Impotriva incendiilor;

v indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau repartizate de conducerea institutiet,
precum si insarcindri date de sefii ierarhici sub rezerva respectarii prevederilor legale.
Identificarea functiei corespunzitoare postului

1.Denumire Sef serviciu
2.Clasa:
3.Grad profesional:II
4 Vechimea in specialitate necesard : minim 5 ani
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:




- subordonat fatd de: primar

- superior pentru : salariatii din cadrul Serviciului Administrare Patrimoniu

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

¢) Relatii de control : potrivit imputernicirii/delegarii 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 autoritdfi si institufii publice:Prefectura Ilfov si cu alte autoritéti si institutii publice

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

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

mandatului

Intocmit de:
1.Numele si prenumele :Matei F lorin_f
2.Functia publica dg conducere : secretar general

-

3.Semndturd ... .~

4.Data intocmirii |
Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
1.Numele si prenumele: vacant
2.Semnatura.................

3.Data :

Contrasemneaza:




PRIMARIA COMUNEI JILAVA

APARATUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI JILAVA

BIROUL INVESTITILACHIZITII $I PROIECTE
EUROPENE

Fisa postului

Informatii generale privind postul
1.Denumirea postului sef birou, gradul II
2 Nivelul postului : functie publicd de conducere
3.Scopul principal al postului: asigura activitatea de organizare, conducere si control a Intregii
activitati a Biroului Investitii, Achizitii i Proiecte Europene al 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
licenta sau echivalentd in domeniul ingineriei civile specializarea constructii civile, industriale
si agricole/ constructiipentru sisteme de alimentéri cu apa si canalizdri/cai ferate, drumuri i
poduri/inginerie civild/infrastructura transporturilor metropolitate/inginerie urbana si
dezvoltare regionald.
2. Perfectiondri (specializari) : studii de masterat in domeniul administratiei publice,
Management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma
echivalentd conform art.153 alin.(2) din Legea educatiei nationale nr.1/2011 cu modificérile
si completdrile ulterioare; specializéri in domeniul achizitiilor publice, fonduri structurale si
de coeziune europene.
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoagtere) : -
5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare : simt de raspundere, eficacitate, seriozitate
6. Cerinte specifice : delegéri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii, rezistenta la stres.
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):-
Atributiile postului:
v Organizeazd, conduce $i controleaza activitatea Biroului Investitii, Achizitii si

Proiecte Europene;




v" Coordoneaza direct activitatea tuturor compartimentelor din cadrul biroului respectiv
al: Compartimentului Investitii, Compartimentului Achizitii Publice, Compartimentului
Urmarire Contracte si Proiecte Europene si al Compartimentului Avize, Acorduri si
Autorizatii;

v asigura intocmirea listelor de investitii ale comunei Jilava, cu specificarea surselor de
finantare, avand la baza notele de fundamentare emise de compartimentele de specialitate;

v" colaboreaza cu institutiile din subordinca Consiliului Local al comunei Jilava in
vederea centralizarii datelor referitoare la programele anuale de investitii;

v" colaboreazd cu institutiile administratiei publice centrale in vederea promovarii si
derularii investitiilor incluse in programele nationale;

v’ colaboreaza cu structurile de specialitate din cadrul primériei, in vederea coordonarii
programelor de investifii care privesc comuna Jilava;,

v" colaboreazd cu detinatorii/administratorii de retele edilitare in vederea coordonarii
programelor de investitii care privesc comuna Jilava, derulate de Biroul Investitii, Achizitii si
Proiecte Europene;

v' desfasoara programul de investitii aprobat pe an si trimestre pentru investitiile derulate
de Biroul Investitii Achizitii si Proiecte Europene;

v transmite informatiile necesare includerii achizitiilor de lucrari aferente investitiilor
derulate de Biroul Investitii, Achizitii si Proiecte Europene in programul anual al achzitiilor
publice;

v’ asigurd intocmirea documentelor primare necesare efectudrii achizitiilor publice de
lucrari privind investitiile Primariei comunei Jlava, derulate de Biroul Investitii, Achizitii si
Proiecte Europene, referate de necesitate, caiete de sarcini, note estimative, note de
fundamentare, note justificative etc.;

v" asigurd elaborarea documentatiilor tehnice necesare organizarii licitatiilor pentru
proiectare si executie aferente lucrarilor derulate de Biroul Investifii, Achizitii si Proiecte
Europene, in conformitate cu prevederile legale;

v urmdreste Intocmirea de cétre responsabilul pe achizitii a Fisei de date a achizitiilor
publice privind lucrarile aferente investitiilor derulate In comuna Jilava;

v’ semneaza contractele de lucréri/servicii/produse aferente obiectivelor de investitii ale
comunei Jilava, initiate de Biroul Investitii, Achizitii si Proiecte Europene, respectiv,
reabilitare blocuri, reabilitare, modernizare, consolidare si extindere unitati invdtdmant scolar,

prescolar, cladiri aflate in administrarea comunei Jilava, care vor fi atribuite prin procedurile




de achizitie publicd in baza Legii nr. 98/2016;

v’ asigurd numirea unor membrii in comisiile de evaluare a ofertelor;

v urmareste derularea executiei lucrdrilor care sunt necesare bunei administriri a
cladirilor in care isi desfdsoard activitatea unitatile de invatamant scolar si prescolar;

v’ raspunde de intocmirea documentatiei necesare, potrivit prevederilor legale, pentru
demararea elaborarii documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii
derulate de Biroul Investitii, Achizitii si Proiecte Europene;

v" asigura direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor si acordurilor si a
altor documente necesare elabordrii documentatiei tehnico-economice, de la furnizorii de
utilitati pentru lucrarile derulate de Biroul Investitii, Achizitii si Proiecte Europene;

v’ primeste si rezolva in termen, reclamatiile si sesizarile primite din partea cetétenilor,
privind investitiile derulate pe raza comunei Jilava, de cétre Biroul Investifii, Achizitii si
Proiecte Europene;

v’ programeaza, pregateste, urmareste executarea, verifica situatiile de lucrari si receptia
lucrarilor de investitii derulate de Biroul Investitii, Achizitii si Proiecte Europene;

v intocmeste documentele necesare efectudrii  decontdrilor lucrarilor aferente
obiectivelor de investifii ale comunei Jilava derulate de Biroul Investitii, Achizitii si Proiecte
Europene;

v  verifica situatiile de lucrari conform prevederilor din documentatie, contracte si
respectarea termenelor contractuale;

v verifica si avizeaza facturile de decontare a situatiilor de lucréri realizate;

v verifica si avizeazd documentele pentru eliberarea partiald sau totala a garantiilor de
bund executie alte retineri pentru lucrari de proastd calitate, penalitdti de intérziere, daune,
ete.;

v verifica lucrdrile din punct de vedere al incadrarii in preturile din ofertd, In vederea
decontarii;

v/ asigurd executia unor lucrdri de calitate prin respectarea de citre executant a Legii
nr.10/1995, privind calitatea in constructii;

v/ coordoneazd activitatea dirigintilor in conformitate cu sarcinile prevdzute prin
contractul de consultanta;

v’ stabileste, pentru bunul mers al activitatii, si alte sarcini tehnico-profesionale in raport
cu dirigintii;

v/ verificd notele de constatare pentru confirmarea decontdrii lucrdrilor executate,




precum si a eventualelor suplimentari/renuntari;

v’ se asigurd de Intocmirea de catre diriginti a cértilor tehnice de constructii, conform
legislatiei in vigoare si o arhiveaza si/sau preda cétre beneficiar in termenul previzut de lege;

v convoacd participarea dirigintilor de santier la comisiile de receptii si verifica
indeplinirea de catre acestia a atributiilor ce le revin potrivit legii si contractului incheiat cu
acestia;

v’ participd, aldturi de dirigintii de santier si proiectantii lucrdrilor publice, la solutionarea
problemelor aparute in teren si stabilesc solutiile tehnice ce se impun;

v verificd prin diriginti materialele puse in operd, efectuarea de citre executant a
probelor privind calitatea si conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, a certificatelor
de calitate a materialelor utilizate, compara rezultatele probelor si continutul certificatelor de
calitate cu prevederile caietului de sarcini;

v verifica prin diriginti, respectarea documentatiei de executie si a proiectului tehnic,
stadiul fizic al lucrarilor si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate si
autorizate;

v verifica prin dirigintii de gantier concordanta dintre proiectul tehnic si corectitudinea
intocmirii situatiilor de lucrari, in functie de stadiul fizic al acestora si propune bun de platad
pentru situatiile de lucrari verificate de catre acestia, conform legilor si normativelor in
vigoare;

v intocmeste lista de propuneri, in conditiile legii, cu componenta si programul de
functionare al comisiilor de receptii;

v urmdreste asigurarea, prin dirigintele de santier a secretariatului comisiilor de receptii
pentru lucrdrile de investitii derulate de Biroul Investitii, Achizitii si Proiecte Europene si
convoacad membrii comisiei;

v’ Intocmeste programe pentru receptia finala a obiectivelor derulate de Biroul Investitii,
Achizitii si Proiecte Europene, la expirarea perioadei de garantie, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare si convoacd comisiile de receptie in acest sens, verifica modul de comportare
al obiectivului in cursul perioadei de garantie si constatd dacd au fost remediate de cétre
constructor deficientele semnalate la receptia preliminard sau cele aparute in perioada de
garantie;

v difuzeaza in termen, procesele - verbale de receptie la toti factorii care au concurat la
realizarea obiectivului receptionat;

v’ colaboreaza cu Inspectoratul de Stat in Constructii pentru participarea la fazele




determinante ale lucrarilor;

v’ centralizeaza si redacteaza situatii referitoare la investitiile efectuate in cursul anului
de catre Biroul Investitii, Achizitii si Proiecte Europene, starea strizilor, starea retelelor de
utilitati, orice alte situatii necesare;

v intocmeste documente constatatoare in urma procesului verbal de receptie la
terminarea lucrérilor.

v"aducerea la cunostinta asociatiilor de proprietari a obligatiilor pe care le au, in
conformitate cu prevederile legale, privind includerea imobilelor in programe;

v primirea si verificarea documentelor prezentate de asociatiile de proprietari pentru
includerea in programe;

v’ efectuarea demersurilor pentru aprobarea in cadrul structurilor interne a includerii
imobilelor In programe;

v’ orice alte activitati necesare initierii desfasuririi programului de reabilitare termica;

v’ colaboreazd impreuna cu compartimentul Proiecte Europene, in vederea pregitirilor
documentelor necesare solicitdrii de fonduri europene nerambursabile atét in faza de depunere
a cererilor de finantare cét si la faza de rambursare;

v/ intocmeste documentatia si raportul de specialitate la proiectele de Hotarari ale
Consiliului Local al Comunei Jilava, privind aprobarea indicatorilor tehnico - economici in
vederea realizarii de lucrari de investitii, cum ar fi, dar fara a se limita la:

o lucrari de utilitate publicd;

o locuinte sociale;

o lucrdri tehnico - edilitare (constructia, modernizarea, repararea, Intretinerea,
exploatarea retelei stradale, extinderea retelei publice de alimentare cu apd, extinderea retelei
publice de canalizare etc.).

v’ asigurd actualizarea indicatorilor tehnico-economice aprobati, in conditiile legii;

v asigurd direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor si acordurilor si
necesare elaborarii documentatiei tehnico-economice, de Ia furnizorii de utilitati;

v’ asigurd verificarea proiectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestati;

v’ asigurd analiza tehnico-economici a proiectelor elaborate;

v’ péstreazd in bune conditii arhiva cu documentatiile tehnico - economice;

v’ verifica si raspunde de modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucriri conform
prevederilor din documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte si a conditiilor de

finantare cu Incadrare in plafoanele de decontare si respectarea termenelor contractuale;




v’ participd, aldturi de dirigintii de santier si proiectantii lucrarilor publice, la solutionarea
problemelor aparute in teren si stabilesc solutiile tehnice ce se impun;

v’ verifica studiile de fezabilitate si proiectele tehnice si asigurd efectuarea receptiilor la
terminarea lucrarilor de cétre comisia constituitd conform legii;

v’ verificd in teren, respectarea documentatiei de executie si a proiectului tehnic, stadiul
fizic al lucrarilor si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate si autorizate;

v’ participd, impreuna cu celelalte organe previzute de lege, la receptia lucririlor de
investitii, urmarind calitatea, functionalitatea si respectarca prevederilor din documentatiile
tehnico-economice;

v notificd structurile din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Jilava cu privire la transmiterea solicitdrilor necesarului de produse, servicii si lucrari
identificate, precum si a pretului unitar/total al acestora, centralizeaza solicitarile si elaboreaza
strategia anuald de contractare si programul anual al achizitiilor publice, pentru activitatea
proprie, pe baza necesitétilor transmise de structurile din cadrul Autoritatii;

v’ actualizeaza, pe baza necesitétilor transmise de structurile din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Jilava, strategia anuald de contractare si programul anual
al achizitiilor publice, operdnd modificarile si completarile corespunzatoare;

v" primeste de la structurile de specialitate din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Jilava referatele de necesitate, insotite de specificatiile tehnice necesare
intocmirii caietelor de sarcini, precum si propunerile de desemnare, in functie de necesitate, a
unor experti cooptati, aprobate de Primarul Comunei Jilava, pentru achizitionarea acelor
produse, servicii si lucrdri care vizeaza strict activitatea proprie structurii;

v coordoneazd activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire, a documentelor
suport, precum si a strategiei de contractare pentru organizarea si derularea procedurii de
achizitii publice de produse, servicii sau lucrari;

v urmdreste transmiterea cédtre Agentia Nationald pentru Achizitii Publice a oricaror
informatii solicitate de aceasta, in conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

v transmite spre publicare anunturile privind achizigiile publice catre Sistemul
Informatic Colaborativ pentru Mediul Performant de Desfasurare al Achizitiilor Publice
(SICAP);

v" notificd Sistemul Informatic Colaborativ pentru Mediul Performant de Desfasurare
al Achizitiilor Publice (SICAP) cu privire la achizitia directd, in conformitate cu legislatia in

vigoare;




v' intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava in Sistemul Informatic
Colaborativ pentru Mediul Performant de Desfasurare al Achizitiilor Publice (SICAP) sau
recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

v' organizeaza procedurile de achizitie publici si participd, in calitate de presedinte sau
de membru, dupd caz, in componenta comisiilor de evaluare a ofertelor pentru achizitionarea
produselor/serviciilor/lucrérilor, necesare bunei functiondrii a Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Jilava;

v' realizeaza achizitiile directe in conditiile previzute de legislatia in vigoare si in
conformitate cu procedura specificd Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

v' constituie si gestioneaza dosarul achizitiei publice;

v’ completeazd si inainteazd spre semnare proiecte de acorduri cadru si de contracte
pentru servicii, produse si lucrdri achizitionate de Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Jilava, dupd ce In prealabil a solicitat toate modelele de acorduri cadru si de
contracte pentru servicii, produse si lucrari achizitionate de la jurist;

v' urmdreste derularea contractelor de achizitie publicd, necesare bunei desfisuriri a
activitatii Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava si asigurd mentinerea unei
legdturi permanente cu operatorii economici, parteneri de contracte, in vederea respectirii
obligatiilor asumate prin contractele pentru care urmarirea deruldrii este de competenta
exclusiva a biroului;

v’ primeste de la structurile de specialitate din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Jilava note justificative cu privire la necesitatea modificarii
contractelor/acordurilor - cadru, precum si documentele constatatoare privind modul de
indeplinire a clauzelor contractuale, pentru acele contracte/acorduri cadru care vizeaza strict
activitatea proprie structurii de specialitate respective;

v" pune la dispozitia comisiei de receptie din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Jilava documentele aferente pentru intocmirea proceselor-verbale de
receptie si avizarea acestora de catre comisia de receptie;

v' verificd si certifica legalitatea, regularitatea si realitatea facturilor emise de
furnizorii de produse/prestatorii de servicii/executantii de lucrari - din punctul de vedere al
livrarii produselor, prestarii serviciului, executiei lucrarii, respectiv al valorilor acestora,
precum si specificatiile de calcul, in concordanta cu documentatiile ce stau la baza

contractului/achizitiei, pentru care verificarea, analizarea si certificarea facturilor este de




competenta exclusiva a biroului;

v/ comunica, transmite si stocheaza informatiile, astfel incit s se asigure integritatea
si confidentialitatea datelor respective;

v" informeaza Primarul Comunei Jilava cu privire la situatiile de naturd si determine
aparitia unui conflict de interese si/sau manifestarea concurentei neloiale;

v' respectd termenele in ce priveste raspunsul Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Jilava la solicitérile de clarificari privind documentatia de atribuire;

v" raspunde de respectarea programului anual al achizitiilor publice si de incadrarea in
prevederile bugetare;

v" propune structurii de specialitate Tnaintarea spre semnare a proiectelor dispozitiilor
Primarului Comunei Jilava pentru constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor pentru
achizitionarea produselor/serviciilor/lucrarilor, pe baza nominalizarilor transmise de
structurile din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

v/ convoacd membrii comisiilor de evaluare a ofertelor pentru participarea la sedintele
de deschidere a ofertelor si, dupa caz, expertii cooptati solicitati de catre structurile din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

v' elaboreazd, ori de cAte ori este necesar, note justificative in vederea initierii
achizitiei publice, cu Incadrarea in fondurile aprobate, si le supune spre aprobare
ordonatorului principal de credite, in urma centralizarii referatelor de necesitate intocmite de
structurile din Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

v" colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Jilava In formularea rdspunsurilor la solicitdrile persoanelor care se considera
vatdmate Intr-un drept ori intr-un interes legitim n legaturd cu sau in cadrul procedurilor de
atribuire a contractelor, ori la solicitarile Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor sau
ale instantei de judecatd, In termenele prevazute de lege;

v" colaboreazd cu Juristii in formularea apdrdrilor Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Jilava in cazul procedurilor de atribuire contestate la Consiliul National
de Solutionare a Contestatiilor sau la instanta de judecata;

v pune in aplicare deciziile si incheierile pronuntate de catre Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor, precum si hotararile instantei de judecata.

v" raspunde de Intocmirea si semnarea contractelor de lucrari/servicii/furnizare, aferente
obiectivelor de investitii ale comunei Jilava privind:

v" reabilitare blocuri,




v’ reabilitare, modernizare, consolidare si extindere unitati invatamant scolar si prescolar,

v reabilitare, modernizare, consolidare si extindere cladiri aflate in patrimoniul comunei
Jilava

v’ reabilitare, modernizare, consolidare si extindere retele publice (apa,canal,electrice,
etc.)

v" reabilitare, modernizare, asfaltare cai publice

v' preia de la compartimentul Achizitii contractele de achizitii publice pe care le
implementeaza si asigura indeplinirea prevederilor legale privind inceperea, derularea si
finalizarea contractelor;

v' stabileste modul de intocmire si tinere a evidentelor, termenelor contractuale si
centralizarea acestor date;

v' examineazd/controleaza modul de Intocmire si decontare a situatiilor de lucrari;

v’ examineazd/controleazd modul in care au fost intocmite lucrdrile suplimentare (NCS-
urile), precum si lucrdrile de renuntare (NR-uri) dacd este cazul;

v' examineazd/controleaza si avizeaza facturile de decontare a situatiilor de lucrari lunare
realizate pentru lucrdrile de investitii derulate de compartimentul Investitii;

v" propune aplicarea de penalizari conform contracului;

v" verifica prin diriginti modul in care a fost elaboratd Cartea Tehnica a constructiei, si se
asigurd ci va fi transmisa beneficiarului final investitiei;

v’ examineazi si avizeazd documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor
de buni executie alte retineri pentru lucrari de proastd calitate, penalitati de intarziere, daune,
gl

v' verifica corectitudinea intocmirii documentelor necesare eliberarii garantiel de bund
executie a contractelor de lucrari aferente investitiilor;

v examineazd lucrarile din punct de vedere al incadrarii in preturile din ofertd, in
vederea decontdrii;

v propune masuri de imbunatiire a activitd{ii de urmadrire, eviden{d decontari si
colaboreazd cu celelalte compartimente ale serviciului;

v’ colaboreazi cu Biroul Buget, Finante, Contabilitate, in vederea solutiondrii
problemelor legate de decontarea lucrarilor §i transmiterea pe baza proceselor verbale de
receptie a valorii definitive a obiectivelor receptionate;

v/ asigurd urmarirea deruldrii corecte a contractelor de investitii, precum si prestdri de

servicii conexe acestora, pand la faza incheierii receptiei finale, inclusiv eliberarea garantiilor;




v’ asigurd intocmirea/centralizarea (dupd caz) si transmiterea documentelor constatatoare
privind indeplinirea obligatiilor contractuale de catre executantii lucrarilor, in conditiile legii
catre compartimentul Investitii si Achizitii Publice;

v’ verifica prin dirigin{i, respectarea in concordantd cu documentafia de executie si
proiectul tehnic, stadiul fizic al lucrdrilor si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor
elaborate si autorizate;

v’ certifica prin diriginti concordanta dintre proiectul tehnic §i corectitudinea intocmirii
situatiilor de lucrari, in functie de stadiul fizic al acestora si ulterior propune spre plata
situatiile de lucrari;

v’ asigura prin diriginti verificarea stadiilor de realizare a obiectivelor de investifii;

v’ participa impreund cu celelalte persoane abilitate, la receptia lucrarilor de investitii
derulate de catre autoritatea contractanta;

v urmireste incadrarea corectd in capitolele si articolele bugetare ale plafilor care se
efectueaza in cadrul contractelor de investitii;

v' desfigoara activititi cu privire la accesarea de fonduri internationale in toate
domeniile de dezvoltare economica si sociald;

v'  claboreaza programe, prognoze, documente de planificare strategica si alte
programe din domeniul dezvoltarii economico-sociale;

v initiaza §i deruleazd proiecte finantate prin  fonduri  publice  sau
europene/internationale;

v fundamenteaza nevoile si resursele comunitatii aferente Comunei Jilava;

v initiaza temele de proiect si cerceteazd permanent in vederea identificérii liniilor de
finantare active;

v" intocmeste si actualizeazd baza de date privind organismele care acordd finantdri
pentru proiecte;

v identifica potentialii parteneri care urmeaza sa fie implicati in programele si
proiectele derulate;

v verifica eligibilitatea Comunei Jilava in vederea depunerii de programe si proiecte;

v colaboreazd cu celelalte compartimente pentru pregétirea documentatiei necesare
aplicatiei;

v' colaboreazd cu organisme externe, asociatii, ONG -uri, etc. In vederea derularii
viitoarelor proiecte in parteneriat public/privat;

v aduce la cunostinta publicului, prin mijloacele de informare aflate la dispozitie,




proiectele ce urmeaza a fi implementate din fonduri europene;

v’ asigurarea $i monitorizarea proiectelor propuse spre finantare;

v" Intocmeste documentatia/completeaza aplicatia de finantare conform cerintelor;

v' implementeazd si monitorizeazd proiectele in derulare conform legislatiei in
vigoare;

v actualizeazad permanent informatiile corecte despre proiectele de interes local aflate
in derulare, intr-o forma coerentd si inteligibilé;

v' acceseazd programe cu finantare nerambursabild din fonduri europene,
internationale si/sau nationale pe diverse domenii de dezvoltare: economic, social,
institutional, cultural artistic minoritati, educatie, infrastructura, protectia mediului, etc.;

v participa la actiunile intreprinse de autoritdtile administratiei publice centrale in
scopul transpunerii in practicd a documentelor de planificare strategica;

v acorda consultantd compartimentelor Primariei in activitatea de scriere a proiectelor
cu finantare europeand/internationala;

v’ participa la pregétirea si actualizarea portofoliului de programe si proiecte care si
asigure solutionarea unor probleme economice - sociale de interes local;

v’ initiaza si pregateste documentatia de fundamentare pentru realizarea proiectelor din
domeniul dezvoltarii economico-sociale, locale i regionale;

v Intocmeste proiecte de hotérdre ce vor fi inaintate spre aprobare Consiliului Local al
Comunei Jilava, cu scopul realizarii obiectivelor specifice;

v' asigurd baza informationald permanentd pentru actorii locali cu privire la existenta,
obiectivele, conditiile si termenele de desfasurare ale programelor derulate in domeniul
cooperdrii si dezvoltarii regionale;

v' identificd si acceseaza surse de finanfare pentru proiectele de interes local si
regional, propuse In scopul atingerii obiectivelor axelor prioritare si domeniilor majore de
interventie ale Programelor de finantare nationald, europeand/internationald;

v" asigurd derularea operatiunilor privind intocmirea documentatiilor complete pentru
proiectele promovate prin programele de finantare externa;

v' planifica riguros activitatile necesare privind pregétirea documentatiei necesare
depunerii cererilor de finantare;

v iIntocmeste rapoarte, sinteze si informari pe domenii de activitate privind modul in
care se realizeazd obiectivele din strategiile si programele aprobate;

V' participa la diferite intalniri, seminarii organizate de structuri ale Uniunii Europene,




ADR-ur1 s1 ministere, in scopul imbogatirii cunostintelor legate de accesarea si utilizarea
Instrumentelor Structurale pentru finantarea proiectelor majore de investitii de interes local si
regional;

v participa la evenimente interne si internationale in domeniul finantérii domeniilor de
dezvoltare detectate ca prioritate la nivel local;

v' primeste si implementeazd bune practici din tard si strdindtate, adaptandu-le si
flexibilizandu-le in conformitate cu nevoile si resursele locale, precum si cu cadrul legislativ
in vigoare la nivel national;

v elaboreazid si transfera la randul sdu bune practici, ca urmare a implementarii
proiectelor derulate.

v’ initiaza proiecte finantate prin fonduri publice sau europene/internationale;

v’ verifica eligibilitatea Comunei Jilava in vederea depunerii de programe i proiecte;

v" identificd potentialilor parteneri care urmeazd si fie implicati In programele si
proiectele derulate;

v’ realizeaza stocarea si actualizarea permanenta de informatii corecte, veridice despre
proiectele de interes local aflate In derulare.

v' participd la pregatirea si actualizarea portofoliului de programe si proiecte care sd
asigure solutionarea unor probleme economice - sociale de interes local;

v' Intocmeste si inainteazd spre aprobarea Consiliului Local al Comunei Jilava
documentatia privind cooperarea sau asocierea cu persoane juridice roméane sau strdine, cu
organizatii neguvernamentale si cu alti parteneri sociali, in vederea finantarii si realizérii In
comun a unor actiuni, lucrari, servicii sau proiecte de interes public local;

v' propune strategii si politici publice In domeniul de competenta;

v' asigurd baza informationald permanentd pentru actorii locali cu privire la existenta,
obiectivele, conditiile si termenele de desfasurare ale programelor derulate in domeniul
cooperarii si dezvoltarii regionale;

v' identificd si 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 nationald, europeand/internationald;

v raspunde de eliberarea acordurilor pentru ocuparea temporar a2 domeniului public,
|
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precum si pentru organizarile de santier (montare schele, depozitare material de constructii,

stationare utilaje de mare tonaj, cale suplimentara de acces, etc.).

v' raspunde de solutionarea documentatiei inregistrata la registratura Comunei Jilava




st intocmeste si fTnainteaza spre aprobare Consiliului Local al comunei Jilava,
autorizatiile/licentele, privind desfasurarea activitatii de transport persoane in regim de taxi;

v' analizeaza si solutioneaza documentatia inregistrati la registratura Comunei Jilava si
intocmeste acordurile de functionare pentru spatiile destinate comercializarii produselor si
serviciilor de piatd;

v analizeaza si solutioneazd documentatia Inregistrata la registratura Comunei Jilava si
intocmeste autorizatiile privind desfasurarea activitatii de alimentatie publicd;

v analizeaza si solutioneazd documentatia inregistrati la registratura Comunei Jilava
in vederea vizdrii anuale a acordurilor de functionare;

v analizeaza si solutioneaza documentatia Inregistrata la registratura Comunei Jilava
in vederea vizarii anuale a autorizatiilor privind desfasurarea activitatii de alimentatie publica;

v analizeaza si solutioneazd documentatia inregistrata la registratura Comunei Jilava
privind emiterea acordurilor de functionare sezoniere pentru comercializarea produselor si
serviciilor de piata, desfasurate de cétre agentii economici in zone publice;

v analizeazi si solutioneaza documentatia inregistratd la registratura Comunei Jilava
in vederea emiterii avizelor privind gestionarea deseurilor industriale reciclabile;

v analizeaza si solutioneazd documentatia inregistrata la registratura Comunei Jilava
in vederea modificarii acordurilor de functionare;

v" modifica acordurile de functionare in legiturd cu denumirea, sediul, obiectul de
activitate, programul de functionare al agentului economic la punctual de lucru autorizat,
precum si in legaturd cu suprafata destinatd activitatii autorizate a agentului economic;

v" modificd programul de functionare ca sanctiune pentru nerespectarea normelor
legale de convietuire sociald;

v’ analizeazd documentele inregistrate la Comunei Jilava privind modul de desfasurare
a practicilor comerciale in ceea ce priveste “vanzarea de lichidare “si “vanzarea de soldare
“(notificare);

v" la cererea oricarei institutii emite documente justificative care atestd legalitatea
emiterii acordurilor de functionare si/sau autorizatiilor privind desfasurarea activitdtii de
alimentatie publicd;

v tine evidenta electronicd a tuturor agentilor economici din Comuna Jilava care
desfasoara activititi comerciale, de alimentatie publicd, prestari servicii §i productie,
furnizand informatiile necesare serviciilor existente in Primaria Comunei Jilava si a altor

institutii interesate;




v’ pregateste referate si informari referitoare la acordurile de functionare eliberate
agentilor economici.

v urmdireste aplicarea hotdrarilor Consiliului Local al Comunei Jilava in domeniul
activitatilor comerciale: productie, prestari servicii, alimentatie publicd si comert, exercitarea
acestor activitati numai in locurile autorizate, intocmeste acordurile si avizele prevdzute de
lege pentru desfasurarea acestor activitati;

v’ asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteaza,

v asigurd inregistrarea corespondentei primite $i urmareste rezolvarea acesteia cu
respectarea prevederilor legale si In termenele stabilite;

v' raspunde de eliberarea acordurilor de functionare pentru diverse activitdfi
desfasurate de agentii economici, conform legislatiei In vigoare;

v raspunde de eliberarea avizelor, acordurilor si autorizatiilor de functionare pentru
activititile de alimentatie publica, activitati recreative si distractive, pentru piete cat si spatiile
de joacd de pe raza Comunei Jilava, conform normativelor in vigoare;

v raspunde de eliberarea acordurilor de functionare pentru desfasurarea activitatilor
comerciale sezoniere, temporare, permanente sau ambulante pe domeniul public, conform
legislatiei in vigoare;

v raspunde de eliberarea acordurilor de functionare pentru operatorii economici care
solicitd terase sezoniere sau permanente;

v/ Intocmeste si actualizeaza permanent lista agentilor economici de pe raza Comunei
Jilava;

v sesizeazd alte organe de control asupra unor nereguli constatate sau reclamate care
fac obiectul de activitate al acestora;

v are o conduitd profesionala si morala ireprosabild si nu are voie sd pretinda 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 pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor
si al informatiilor cu caracter personal/confidential definute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

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

v raspunde de realizarea la timp si intocmal a atributiilor ce-i revin potrivit legii,

programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institufiei, 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 desfdsurd activitifi care implica arhivarea si manevrarea
documentelor la arhiva institutiei;
v’ respectd normele de sanatate, securitate in munc si normele de prevenire si stingere a
incendiilor;
v’ respecta programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;
v’ respectd circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;
v’ respecta dispozitiile R.O.F. si R.O.I;
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 evita conflictele de interese si conflictele de munci, conform legislatiei in vigoare;
v se completeaza fisa de post cu anexa privind responsabilititi in domeniul securitatii si
v’ indeplineste si alte atributii previzute de lege sau repartizate de conducerea institutiei,
precum si insdrcinari date de sefii ierarhici sub rezerva respectarii prevederilor legale.
Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1.Denumire sef birou
2.Clasa :
3.Grad profesional: I1

4.Vechimea In specialitate necesard :minim 5 ani

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat faté de: primar;
- superior pentru : salariatii din cadrul Biroului Investitii, Achizitii si Proiecte Europene
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/delegarii date de primarul comunei in limita
mandatului

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

a) cu autoritafi 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 Tmputernicirii/delegarii date de primarul comunei
in limita mandatului

c) cu persoane juridice private: conform atributiilor prevazute n fisa postului
3. Limite de competenta: raspunde conform ROF si legislatia in vigoare cét si
imputernicirii/delegdrii date de primarul comunei in limita mandatului
4. Delegarea de atributii §i competentd: delegarii date de primarul comunei in limita

mandatului

Intocmit de:
1.Numele si prenumele :Matei Florin f’ ‘

2.Functia publica de conducere : secretar general

3.Semnatura {.

4. Data TNtOCINITIL © weveeeeeeveeee e

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

2.Semnatura.................
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