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in temeiul prevederilor art.6l8 alin.(3) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul

administrativ, cu modificdrile ;i completdrile ulterioare gi art IV a1in.(2),lit.a din OUG

nr.34l2023privind unele mdsuri fiscal-bugetare, prorogarea unor termene, precum qi pentru

modificarea qi completarea unor acte normative, Primdria Comunei Jilava cu sediul in
comuna Jllava, sos.Giurgiului nr.279, Judelul Ilfov organizeazd. concurs de recrutare in data

02 noiembrie 2023- proba scrisd, ora 11,00 in vederea ocupdrii urmdtoarelor funclii publice

de conducere vacante din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Jilava, pe

perioadi nedeterminatf, :

- funclia publicd de conducere vacantd de $ef serviciu, SERVICIU ADMiNISTRARE

PATRIMONIU ( ID Post 534124),

- funclia publicd de conducere vacantd de $ef birou, BIROU INVESTITII, ACHIZITII

$I PROIECTE EUROPENE( ID posr 475000)

Data, ora qi locul desfbqurdrii probei/probelor suplimentare:

Probd IT, Primaria Jilava, sos.Giurgiului nr.279, comuna Jilava, judetul Ilfov,

26.10.2023 ora 1 1:00

Data, ora Ei locul desfbqurdrii probei scrise:

02.11.2023 ora 11:00, PrimariaJilava, sos.Giurgiuluinr.2Tg,comunaJilava, jude{ul

Ilfov



Proba de interviu se va srlisjine cu respectarea dispozitiilor aft. 56 din HotirArea nr.

61112008 cu modificarile qi complptdrile ulterioare. Data qi ora probei de interviu se va afi;a

pe site-ul instituliei gi la avizier odpti cu afigarea rezultatelor probei scrise .

Pentru participarea la coqcurs candidalii trebuie sd indeplineascd condiliile generale

prevdzute de art.465 alin.(l) din Ordonanla de urgenld nr. 571201'9 privind Codul

administrativ, cu modificarile qlterioare respectiv condiliile de studii qi vechime in

specialitate:

1. Pentru func{ia public{ de conducere vacanti de $ef serviciri, SERVICIU

ADMINISTRARE P{TRIMONIU, gradul II ( ID Post 534124)

- studii universitare de licen{a absolvite cu diplomd de licen!6 sau echivalentd in domeniul

adm inistra{iei pub lice - Eti inle adrnin istrati ve,

- studii universitare de master absolvite cu diplomd in domeniul administraliei publice,

management sau in specialitatea studiilor necesare ocupdrii funcliei publice sau cu diplomd

echivalentd conform prevederilor ar1. 153 alin. (2) din Legea educaliei nalionale nt. I l20l'1,

cu modificdrile qi completlrile ultgrioare,

- vechime minimd in specialitatea studiilor: 5 ani

- specializdri in domeniul adminisprdrii patrimoniului public gi privat, care se se dovedesc prin

documente specifice.

Alte condifii / competenle

- Cunoqtinle Operare, Calcul tabeltar - MS Excel, nivel avansat, se dovedeqte in cadrul probei

suplimentare

- Cunoqtinle Operare, Procesare de text - MS Word, nivel avansat, se dovedeqte in cadrul

probei suplimentare

AcestecompetenlesevorevaluaprinprobdlT,indata de26.10.2023ora 11:00 la Primaria

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

2. Pentru funcfia publici de conducere vacanti de $ef birou, BIROU

INVESTITII, ACHIT.ITII SI PROIECTE EITROPENE , gradul II
( ID Post 475000)

- studii universitare de licen{d absolvite cu diplomi de licen!6 sau echivalentd in domeniul

inginerie civild- specializare- CQnstruclii civile, industriale gi agricole/ Construclii pentru



sisteme de alimentdri cu apd qi ctrnalizdri % lcdi ferate,drumuri gi poduri/ Inginerie civildl

Infrastructura transporturilor metrqpolitan/ Inginerie urband qi dezvoltare regional.

- studii universitare de master absolvite cu diplomd in domeniul administraliei publice,

management sau in specialitatea studiilor necesare ocupdrii funcliei publice sau cu diplomd

echivalentd conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educaliei nalionale nr. 1 I 207I,

cu modificdrile qi completdrile ultqrioare,

- vechime minimd in specialitatea studiilor: 5 ani

- specializdri in domeniul achiziliilor publice, fonduri structurale qi de coeziune europene, se

dovedesc prin documente specifica.

Alte condifii / competenfe

- CunoEtinle Operare, Procesare de text - MS Word, nivel avansat, se dovedeqte in cadrul

probei suplimentare

- Cunoqtinfe Operare, Calcul tabelar - MS Excel, nivel avansat, se dovedeqte in cadrul probei

Suplimentare,

Aceste competen{e se vor evalua prin probd lT, in data de 26.10.2023 ora 11:00 la Primaria

Ji lava, sos. Giurgiu lui nr.27 9, comuna Jilava, j udelul Ilfov,

Durata normala a timpului de lucru este de 8h/zi, respectiv 40h/sdptamdn6.

Etapele stabiltie pentru Qoncurs sunt: seleclia dosarelor, proba suplimentara de IT,

proba scrisd qi probd interviu.

Localia de desfdqurare a poncursului de recrutare: la sediul Primdriei comunei Jilava,

sos.Giurgiulu\ nr.279, comuna Jilarva, Judelul Ilfov.

Men{iondm ca in bugetul $e venituri ;i cheltuieli al comunei Jilava pe anul 2023 au

fost aprobate fonduri necesare qi suficiente pentru a acoperi aceste cheltuieli de personal.

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

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

( www.primariajilava.ro), respectiv de la data de 25.09.2023 pAnd la data de 16.10.2023, la

sediul Primariei Comunei Jilav&, sos.Giurgiului nr.279, comuna Jilava, Judelul Ilfov la

Compartimentul Resurse Umane Ei Formare Profesionald.

Persoana de contact pentrq primirea dosarelor de concurs este doamna Ene Gabriela cu

func{ia publicd de execu{ie de consilier, clasa I, grad profesional principal in cadrul aparatului

de specialitate al primarului corlnunei Jilava, Compartimentul Resurse Umane si Formare



Profesionald, care Poate fi coptactatd numarul de telefon 021.457 .01- 15/int.104,

fax:021457 I 1 71. e-mail:

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

primariei Ji lava, sos. Giurgiu lui nr .27 g,comuna Jilava, Judeful Ilfov.

Dosarul va con{ine in m6d obligatoriu documentele previzute la art. 49 din FJG

d1112008 pentru aprobarea nonnelor privind organizarea gi dezvoltarea carierei iunctionarilor

publici, modifi cata qi comPletatd:

- formularul de inscriere ptpvbzut in anexanr. 3 1a HG 6i1/2008 {se va pune la

dispozilie de secretarul cornisiei de concurs);

- curriculum vitae, rnodeiul colxun european;

- copia actului de identitate ;

- copii ale diplomelor de studii, certificatelor qi altor documente cafe atesti efectuarea

unor specializari qi perfec-tioniri;

- copia carnetului de muncd ;i dupd caz, a adeverintei eliberate de anga.iator pentru

perioada lucrati, care sd ategte vechimea in muncd gi, dr-rpd caz,in specialitatea studiilor

necesare ocupdrii funcfiei ppblice:

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

luni anterior derul5rii coircursului de citre medicul de familie al candidatului;

- avizul psihologic pebazh de evaluare psihologicd arganizal| prin intermediul unitdtilor

specializate acreditate in cpndiliile legii ( conform Ordonan{a de urgen{6 nr.5712019

privind Codul administrativ )

- cazieruljudiciar;

- declara{ia pe propria r*spurldere sau adeverinta care s5 ateste calttaiea sau iipsa calitd{ii

de lucrdtor al Securit6lii sa$ colaborator al acesteia.

NOTA: Copiile actelor menlionate mai sus se prezinti insolite de documentele

originale, care se certificb pentru conformitate cu originalul de cdtre secretariatul

comisiei de concurs sau jn copii legalizate, respectiv de doamna Ene Gabriela cu

func{ia publicd de execulio de consilier, clasa I, grad profesional principal in cadrul

aparatului de specialitate al primarului comunei Jilava, Compartimentul Resurse

umane qi Formare Profesiqnald, care va da Ei relalii suplimentare.



Informatii suplimentare pr[vind organizarea cortcursului pot fi oblinute la tellfax:

021 .4 5 7 .0 L| 5 1 021 .4 57 .1 1 .1 1, e-m 4il : pri mariaj i lava@prim ariaj i lava.ro.

Bibliografia qi alte date nqcesare desfbEurarii concursului de recrutare, sunt afi;ate la

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

( www.primariaj ilava.ro).

Preciz6m cd bibliografia de concurs qi figele de post pentru funclia publicd de

conducere vacantd, de Sef Seryiciu-Serviciu Administrare Patrirnoniu qi pentru funclia

publicd de conducere vacantd de $ef Birou, Birou Investi{ii Ei Proiecte Europene, aparatul

de specialitate al primarului comu4rei Jilava, scoase la concursul de recrutare, sunt ataEate ca

anexe la anun!, respectiv anexanl'la,lb 9i anexa nr.2a,2b.

NotX: se st*rliazX acteie 4orr*ative rnen{ioreate la bibliografie si tematica cu toate

rnodific5rile qi actualizdrile ulterlioare.

Publicat asla2i25.09.2023,, secretar comisie de concurs doamna Ene Gabriela.

SECRETAR GEI\ERAL

lFlorin MATEI

Birou Buget, Finan bilitate

Mihai rAltct- 5e

Intocmit
Compartimentul Resurse Umane

si Formare Profesionali
Petrufa VILCU- consilier superior
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ANEXA NR.l a

Bibliografia qi tematica pentilu concursul de recrutare in vederea ocuplrii funcliei

pubtice de conducere vaca4te de $ef serviciu, gradul II din cadrul aparatului de

specialitate al primarului pomunei Jilava, Serviciul Administrare Patrimoniu

Constitulia RomAniei -rqpublicatd cu modificdrile qi completdrile ulterioare, cu

t e m at i c a Dr ept uril e S i I i b er t dl i I e fun dam e nt al e ;

ordonanta Guvernulut rr.l37l20o0 privind prevenirea qi sanclionarea tuturor

formelor de discriminarQ cu modificdrile qi completdrile ulterioare, cu tematica

Prevenirea qi sanclionaree tuturor formelor de discriminare;

Titlul I qi II ale parlii a VI-a din Ordonanla de Urgenld a Guvemului m.5712019, cu

modificdrile qi completdirile ulterioare, cu tematica Dispozitrii generale; Statutul

funclionarilor publici; Dlspozilii generale; Clasificarea funcliilor publice. Categorii

de functrionari publici; Dnepturi Si tndatoriri; Cariera funclionarilor publici; Acorduri

colective. Comisii paritctrre Sancliunile disciplinare Si rdspunderea funclionarilor

publici ,.Titlul i qi iI ale pdrlii a V-a din Ordonanla de Urgen!6 a Guvernului nr.

5712019, cu modificdrile qi completdrile ulterioare, cu tematica Dispozilii

generale,Trecerea bunurilor tn domeniul public; Modalitd\ile de exercitare a

dreptului de proprietate publicd al statului sau al unitdlilor administrativ-teritoriale;

Trecerea bunurilor in dqmeniul privat; (Jnele reguli privind exercitarea dreptului de

proprietate privatd a statl,tlui sau a unitdlilor administrativ-teritoriale,'

Legea rv.20212002 privirr.rd egalitatea de qanse qi de tratament intre femei qi barbali,

republicati, cu modificdrile gi completdrile ulterioare, cu tematica Egalitatea de $anse

Si de tratament tntre feraei Si bdrbatri in domeninl muncii; Egalitatea de San'se tntre

femei si bdrbatri tn ceea ce priveste participarea la luarea deciziei;



OSGG ff.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitdlilor publice, cLI tematica Procedura documentatd; Instruc{ittni

privind intogttirea. apr{}bet'ea Si prezentarea rastortttltti {tsttpra sistemului de control

intern/wanagerial

Le gea contabilital 1i nt .82 I 1 9 9 1, cu modifi carile si completarile ulterio are

cu tematica Dispozilii generale, Organizarea ;i condwcerea contabilitd|ii, Registrele

de contabilitate, Situa{iifinanciare,'

Ordinul ru. 1.79212002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarca,

lichidarea, ordonanlarea qi plata cheltuielilor instituliilor publice, plecum 9i

organizarea, evidenta qi naportarea angajamentelor bugetare qi legale, cu tematica

Angajarea Cheltuielilor, Lichidarea cheltuielilor, Ordononlarea cheltuielilor, Plata

cheltuielilor, Organizareq, eviclenla qi raportarea angajamentelor bugetare ;i legale'

Legea m.2211,969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garanlii qi

rdspunderea in legdturd cq gestionarea bunurilor agenlilor economici, autoritd{ilor sau

instituliilor publice, cu rnodificdrile Ei completdrile ulterioare, cu temQtica Condilii

privind angaj area gestionarilor ; Garantrii ; Rdspunderi.

Legea nr.54412001 privind liberul acces la informaliile de interes public, cu

modificdrile gi completdrile ulterioare, cLt tematica Dispozitrii generale; Organizarea Si

asigurarea accesului la i4formasiile de interes public''

HG nr.12312002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii

nr.54412001 privind liberul acces la informaliile de interes public, cu modificdrile Ei

completdrile ulterioare, au temcrtica Dispozilii generale; Organizarea Si asigtrrarea

accesului liber la informeliile de interes public; Procedurile privind accesul liber la

informaliite de interes pUblic; Funclionarea structurilor responsabile de informarea

publicd directd.

. Legea nr.lf3l2006 privind finanleie publice locale, cu modificdrile qi completdrile

Principii, reguli ;i responsabilitdyi,ulteri u tematica Dispozilii generale,
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ANEXA NR.1 b

Bibliografia qi tematica pent{u concursul de recrutare in vederea ocupirii funcliei
publice de conducere vac4nte de $efbirou, gradul II din cadrul aparatului de

specialitate al primarului qomunei.Jilava, Biroul Investifii, Achizifii qi Proiecte
Europene

r Constitutia Romdniei -rgpublicati cu modificdrile gi completdrile ulterioare, cu

t em at i c a Dr e p tur i I e q i I ib e r I d{ il e fun dam e nt al e ;

r Ordonanta Guvernului nr.13712000 privind prevenirea qi sanclionarea tuturor

formelor de discriminare cu modificdrile qi completdrile ulterioare, cu tematica

Prevenirea Si sanclionarea tuturor formelor de discriminare;

rTitlul i qi II ale parlii a Vi-a din Ordonanla de Urgen!6 a Guvernului nr.5712019, cu

modificdrile qi completdrile ulterioare, cu tematica Dispozilii generale; Statutul

funclionarilor publici; Dispozilii generale; Clasificareafunc{iilor publice. Categorii de

funclionari pubtici; Dreptyri Si indatoriri; Cariera funclionarilor publici; Acorduri

colective. Comisii parital;e Sanc{iunile disciplinare Ei rdspunderea funclionarilor

publici ;

oLegea m.20212002 privi4d egalitatea de qanse Ei de tratament intre femei Ei barbafi,

republicatS, cu modific[rilq ;i completdrile ulterioare, cu tematica Egalitatea de Sanse Si

de tratament tntre femei Si bdrbali tn domeniul muncii; Egalitatea de Sanse tntre femei

Si bdrbali in ceea ce priveSte participarea la luarea deciziei''

. OSGG rr.60012018 priyind aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitdlilor publice, cu tematica Procedura documentatd; Inslretclittni

privintl intocmirea, astrobarea Si prezentarea roportului asuprt sisfemului de control

intern/manrsserial



.Legea rv.54412001 privipd liberul acces la informaliile de interes public cu

modificarile qi completdrile ulterioare, cu tematica Dispozilii generale; Organizarea qi

asigurarea accesului la informaliile de interes public;

.HG nr.12312002 pentru 4probarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr'

5441200I privind liberul 4cces la informa{iile de interes public, cu modificarile qi

completdrile ulterioare, cu tematica Dispozi{ii generale; Organizarea Si asigurarea

accesului liber la informaliile de interes public; Procedurile privind accesul liber la

informaliile de interes puhlic; Funclionarea structurilor responsabile de informarea

publicd directd.

.Legea m.98l20I6privind achiziliile publice cu modificdrile qi completdrile ulterioare,

cu tematica Dispozilii gelterale; Reguli generale de participare si desfdqurare a

procedurilor de atribuiret; Modctlitdtri de atribuire; Organizarea Si desJdsurarea

procedurii de atribuire; E4ecutareo contractului de achizilie publicd/acordului-cadru;

Cazuri specifice de incetarq a contractului de achizilie publicit.

r Hotdrdrea nr. 39512016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizilre publicd/acordului-cadru

din Legea nr. 9812016 privind achiziliile publice cu modificarile qi completdrile

ulterioare, cu tematica Planfficarea qi pregdtirea realizdrii achiziliei publice:

Documentalia de atribuirq; Realizarea achiziliei publice; Executarea contractului de

achizi li e publi c d/ ac or dului'" c adru,'

.Legea ru.27312006 privipd finanlele publice locale, cu modificdrile gi completdrile

ulterioare, cu tematica Dispozitrii generale, Principii, reguli ;i responsabilitdli, Procesul

bugetar ,'

.Legea nr. 10112016 priyind remediile qi ciile de atac in materie de atribuire a

contractelor de achizilie pqblicd, a contractelor sectoriale qi a contractelor de concesiune

de lucrdri qi concesiune de servicii, precum qi pentru organlzarca qi func{ionarea

Consiliului National de Solu{ionare a Contesta{iilor, cu modificarile Ei completdrile

,/l
contestaliei, Ete$tentelfic1ytestatriei; solulionarea contestatiei; Nulitatea contractelor,'

SECRETAR GENERAL
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Informa{ii generale privind postul

l.Denumirea postului $ef serviciu, gradul iI

2.Nivelul postului : funclie publich de conducere

3.Scopul principal al postului: organizeazd, conducere qi controleazdintreaga activitate a

Serviciului Administrare Patrimorrriu-aparatul de specialitate alprimarului comunei Jilava

Condi(ii specilice pentru ocupatea postului

l.Studii de specialitate: absolvent* studii universitare de licen{d absolvite cu diplomd de

licen{6 sau echivalentd in domenir[l administraliei publice-qtiinle administrative

2. Perfecliondri (specializlri): stqdii de masterat in domeniul administra{iei publice,

Management sau in specialitatea Studiilor necesare ocupdrii funcliei publice sau cu diploma

echivalentd conform art.I53 alin.(2) din Legea educaliei nalionale ru.I12011 cu modificdrile qi

completdrile ulterioare; in domeniul administrdrii patrimoniului public Ei privat.

3. Cunoqtinle de operare/programare pe calculator (necesitate qi nivel):

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

5. Abilit[1i, cahtd[r gi aptitudini necesare : sim! de rdspundere, eficacitate, seriozitate

6. Cerin{e specifice : delegdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite

condilii, rezisten{d la stres.

7. Competenla manageriald (cunqqtinfe de management, calitali gi aptitudini manageriale):-

Atribuliile postului:

./ OrganizeazS, conduce gi cpntroleazd activitatea serviciului Administrare Patrimoniu;

./ rdspunde de activitatea administrativd din cadrul Aparatului de specialitate al

Primarului Comunei Jilava;

./ rdspunde de executarea luordrilor de intrelinere a instalaliilor, mijloacelor fixe gi

obiectelor de inventar din dotarea instituliei, eviden{a bunurilor mobile qi imobile, astfel:

. responsabilizarea persona[ului din cadrul aparatului de specialitate al primarului cu

privire la intrelinerea ?n bune condilii a tuturor instalafiilor, mijloacelor fixe qi obiectelor de



1acareauacceSsausuntposesiaacestorapentrudesfdqurarea

activitalilo r zllntc e ;

. verificarea permanentd. a instalaliilor, mijloacelor fixe gi obiectelor de inventar din

dotarea institu{iei;

. inventarierea anual[ (verificarea pe teren a patrimoniului avdnd listele de inventar din

anul precedent, stabilirea plusului sau minusului);

. casarea mijloacelor fixe grr a obiectelor de inventar - intocmirea listei cu mijloacele

f,rxe qi obiectele de inventar propulse casdrii in vederea aprobdrii.

./ rdspunde de executarea Serviciului de cur[]enie in clddirile in care iqi desfdgoard

activitatea salarialii Primdriei qomunei Jilava, prin verifica.rea perrnanentd a spaliilor

interioare ale clddirilor;

,/ rdspunde de executarea sprviciului de curierat pentru Primdria comunei Jilava prin

transmiterea coresponden{ei de la Primdria comunei Jilava la oficiul poqtal qi la alte institulii;

./ ia mf,suri pentru gospoddriirea raliona16 a energiei electrice, combustibililor, apei, altor

materiale qi obiecte de inventar, aptfel:

. energie electricd gi apl (sqpravegheazd" sdnu existe consumatori nejustifica\rin afan

programului);

. materiale qi obiecte de inventar (urmdreqte utthzarca acestora in scopul pentru care au

fost acordate)

./ rdspunde de intocmirea referatelor privind mentenanla clSdiriior, instalaliilor aferente

acestora, a mijloacelor fixe $[ obiecteior de inventar aparlindnd instituliei aflate in

administrarea comunei Jilava, u{mdreqte derularea contractelor privind lucrdrile de repara{ii

curente gi participd la receplia ac$stora;

,/ rdspunde de intocmirea peferatelor privind achiziliile de mijloace ftxe, obiecte de

inventar gi materiale, urmdrind derularea contractelor de furntzare, receplia, pdstrarea qi

eliberarea acestora, astfel:

. pe baza referulelor de necpsitate ale compartimentelor, aprobate de conducere

. achizi\ronarea obiectelor tn timp util;

r inregistrarea obiectelor do inventar in fiqa de magazie;

. bonul de consum intocmit de magazia unit[1ii;

. proces-verbal de predare primire.

./ rdspunde de intocmirea rqferatelor privind mentenanla clddirilor gi instalaliilor aferente

a parlicipa la receplia acestora;



,/ inainteazd spre qtiin{d, anufl (sau ori de cAte ori este necesar) compartimentului cu

atribulii privind Securitatea qi Sdnptatea in Muncd, verificdrile PRAM la instala{iile electrice;

'/ urmdreqte derularea contraptelor privind furnrzarea utilit[1ilor de apd, energie electricd,

gaze naturale, salubritate, elc., astfel:

. incheierea contractelor cu furnizorii de utilitafi;

. evidenla facturilor pentru plata facturilor de utilitdfl

. transmiterea facturilor de rpilitAtri pentru platd la Biroul Buget, Finanle, Contabilitte.

'/ rispunde de eliberarea bqnurilgr, consumabilelor qi rechizitelor achizilionate pentru

buna func{ionare a activitSlii, cdlre toate structurile din cadrul Aparatului de specialitate al

Primarului Comunei Jilava, in baVa referatelor de necesitate aprobate, qi asigurd gestionarea

bunurilor aflate inmagazia Apar4tului de specialitate al Primarului Comunei Jrlava, potrivit

legii;

'/ gestioneaz[ obiectele de inventar, mijloacele fixe qi consumabilele Aparatului de

specialitate al Primarului ComunQi Jilava, respectiv urm[reqte qi eviden{iaz6. rnftdrrle, ieqirile

qi mutdrile de obiecte de inventpr qi mijloace fixe in sediul Aparatului de specialitate al

Primarului Comunei Jilava, precpm gi inscrip{ionarea numerelor de inventar pe mijloacele

fixe qi obiectele de inventar;

'/ rdspunde de aprovizionarep, in limita bugetului alocat conform reglementdrilor legale,

cu produse de protocol pentru Ca$inetul Primarului;

,/ rdspunde de evidenla prQgramdrii sdlii de gedinle, in baza solicitdrilor aprobate,

formulate de structurile din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jrlava,

./ elaboreazd. instrucjiuni prQprii pentru completarea qi/sau aplicarea reglementdrilor de

securitate in muncd, findnd sea[na de particularitaflle activitdlilor desfrqurate in cadrul

Aparatului de specialitate al Prinlarului Comunei Jilava gi asigurd condilii pentru ca fiecare

angalat sd primeascd o instruire s{f,rcientd qi adecvatd in acest domeniu;

./ rdspunde de intrefinerea, manipularea gi depozitarea adecvatd a echipamentelor

individuale de proteclie qi inlocui4ea lor la terrnenele stabilite

,/ r[spunde de aprovizionarea cu materiale, consumabile qi piese de schimb pentru

intrelinerea copiatoarelor, aparatefor fax, calculatoarelor, imprimantelor, maginilor de calcul;

,/ rdspunde de casarea unor Qunuri cu durata de via{d expiratd;

'/ rdspunde de aprovizionarQa cu materiale de intrelinere, pentru instalaliile de iluminat

gi cele sanitare, precum gi pentru gurSfenie;

,/ rdspunde de intocmirea referatelor aprovizionarea qi distribuirea rechtzitelor, conform



referatelor de necesitate;

'/ avizeazd pentru legalitate qi conformitate instrumentele de platd emise pentru

serviciile/lucrdrile prestate ;

'/ colaboreazd cu Polilia Locpld cu privire la modul de executare a serviciilor de pazd;

'/ rdspunde de asigurarea qi actuahzarea eviden{ei imobilelor qi a terenurilor aflate in

proprietatea Comunei Jilava gi/sa1t in administrarea Consiliului Local al Comunei Jilava;

'/ rdspunde de evidenla bunprilor ce aparlin domeniului public gi domeniului privat al

Comunei Jilava. Prin bunuri aparlfndnd domeniului public al Comunei Jilava se infeleg bunuri

prevdzute de Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publicd qi regimul juridic al acesteia,

precum qi bunurile de uz sau flnteres public local, declarate ca atare prin hotdrdri ale

Consiliului Local sau Consiliului General, dacd nu sunt declarate prin lege bunuri de uz sau

interes public na{ional. Prin bun{ri aparfindnd domeniului privat se in{eleg bunurile imobile

(construc{ii qi/sau terenuri) aflatE in proprietatea Comunei Jilava qi care nu fac parte din

domeniul public;

'/ rdspunde de intocmirea rQferatelor evidenla bunurilor din domeniul publiciprivat al

Comunei Jilava transmise in admfnistrarea regiilor autonome gi instituliilor de interes local qi

intocmegte documentalia necesar5]atunci c6nd intervin schimbdri din acest punct de vedere;

'/ intocmeqte rapoarte de spepialitate cu privire la:

r intrdrile qi iegirile iniqi di4 patrimoniu, modificarea administratorului bunurilor aflate

in domeniul public gi privat, [n vederea actuahzdrl eviden{elor bunurilor ce apar\in

domeniului public Ai privat al Con[unei Jilava;

r trecerea unor bunuri din dQmeniul public in domeniul privat;

,/ verificd periodic situalia iinobilelor, reactualizdnd documentaliile existente in funclie

de modificdrile survenite pe teren gi legislalia la zi;

'/ parlicipd, in cadrul comisilei de casare a mijloacelor fixe gi obiectelor de inventar, la

intocmirea formalitaflor de scqatere din funcliune a bunurilor casate, cu respectarea

legislaliei in materie;

,/ rdspunde de efectuarea lucpdrilor de intrelinere Ei reparatitla iluminatul stradal

'/ rdspunde de intrelinerea,fteparalialinlocuirea relelei stradale privind semnalizarea

rutierd

'/ utrhzeazd cu responsabilitpte qi numai in interesul serviciului aparatura gi mijloacele

tehnice din dotare;

,/ colaboreaz[ cu celelalte sepvicii ale instituliei;



"/ rdspunde de inilierea gi organrzarca activitdfi de intocmire a nomenclatorului

dosarelor, in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

r' asigurd legdtura cu Arlrivele Nafiona1e, in vederea verificdrii qi confirmdrii

nomenclatorului;

r' urmdre$te modul de aplicape a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

"/ rdspunde de analizarea dogarelor cu termene de pdstrare expirate gi propune eliminarea

lor ca hind nefolositoare;

/ vertfrcd. qi preia de la strqcturile din cadrul instituliei, pebazd de inventare, dosarele

constituite; asigurd evidenla tuturor documentelor intrate qi ieqite din depozitul de arhivd, pe

baza re gistrului de eviden{d curenf5;

r' rdspunde de organizarea depozitul de arhivd dupd criterii prealabil stabilite, conform

prevederilor Legii Arhivelor Nalionale nr. 1611996, republicatd ;i a Instrucliunilor privind

activitatea de arhivd la creatorii gi defindtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor

Nalionale prin Ordinul de zi ru. 217 din 23 mai 1996;

"/ rdspunde de elaborarea fo{mularelor specifice domeniului arhivistic in conformitate cu

reglementirile legale in vigoare;

/ rdspunde de pune la dispozifia delegatului Arhivelor Nalionale toate documentele

solicitate cu prilejul efectudrii aoliunii de control privind situalia arhivelor de la creatori qi

care se afld in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

r' rdspunde de pregdtirea documentele cu valoare istoricd qi inventareie acestora, in

vederea preddrii la Arhivele Nafionale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nalionale;

/ rdspunde de elaborarea qi avizarea planurilor de mdsuri/acliuni fald de

recomanddrile/mdsurile primite in urma auditurilor/controalelor interne gi externe a

activitAtrilor specifice, precum qi Se realizarea acestora in termenele stabilite, in conformitate

cu legislalia specificd ?n vigoare;

/ intocmeqte rapoartele gi pocumentalia ce stau la baza proiectelor de hotdrdri din

domeniul sau de actitrtate, ceurryeazd. a fi inscrise pe ordineade zi a gedinlelor ordinare ale

Consiliului Local Jilava;

{ are o conduitd profesionalb qi morald ireprogabila qi nu are voie sd pretindd qi /sau sd

primeascd foloase necuvenite pen{ru prestarea serviciilor;

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

conqtiincios a indatoririlor de sefficiu;

/ rdspunde de pdstrarea secletului de serviciu, precum gi de pdstrarea secretului datelor



qi ut intor-aliilor cu caracler personal/confidenlial delinute sau la care are acces ca urmare a

executirii atribuliilor de serviciu;

/ se abtrine de la orice faptd care ar putea sd aducd prejudicii instituliei;

/ rdspunde de realtzarea la timp gi intocmai a atribu{iilor ce-i revin potrivit legii,

programelor aprobate sau dispuse expres de cdtre conducerea instituliei, 9i de raportarea

asupra modului de rea\zare a ace$tora;

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

sarcinilor ce ii revin Sau pentru nerespectarea legisialiei in vigoare;

/ are obliga{ia de a desfiqurd activitdli care impiica arhivarea qi manevrarea

documentelor la arhiva instituliei;

/ respectd normele de s[ndtate, securitate in muncd qi normele de prevenire qi stingere a

incendiilor;

/ respectd programul de lucru stabiiit de conducerea instituJiei;

/ respectd circuitul documentelor qi a procedurilor de lucru;

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

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

60012018 pentru aprobaroa Codului controlului intern managerial al entitAtrilor publice;

,/ respect[ qi aplicd prevederile Regulamentului nr.679120l6 privind proteclia

persoanelor fizice in ceea ce priveEte prelucrarea datelor cu caracter personal Ei

privind libera circulalie a acestor date,

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

,/ se complet eazd ftEa de post cu anexa privind responsabilitali in domeniul securitdlii Ei

s6n6tAtii in muncd gi apdrare impotriva incendiilor;

/ indeplineqte gi alte atribulr.prevdzule de iege sau repartizate de conducerea instituliei,

precum qi insdrcindri date de gefii ierarhici sub rezerva respectdrii prevederilor legale.

Identificarea func{iei corespunzitoare postului

l.Denumire $ef serviciu

2.Clasa:

3.Grad profesional:II

4.Vechimea in specialitate necesard : minim 5 ani

Sfera rela{ionali a titularului postului

1. Sfera rela{iona16 internd:

a) Relatii ierarhice:



- subordonatfatd, de: orimar- subordonatfa\d de: primar

- superior pentru : salariafii dilr cadrul Serviciului Administrare Patrimoniu

b) Relalii funclionale: cu apa{atul de specialitate al primarului comunei Jilava, consilierii

locali qi din instituliile/serviciile d1e interes local;

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

mandatului

d) Relalii de reprezentare: rcplezintd institulia potrivit atribuJiilor date in competenla sa, in

limita mandatului

2. Sfera rela{ionald externd:

a) cu autoritati $i institulii pu$lice:Prefectura Ilfov gi cu alte autoritdli qi institulii publice

potrivit imputernicirii/delegdri]i date de primarul comunei ?n limita mandatului;

b) cu organiza\u internalionalB:potrivit imputernicirii/delegdrii date de primarul comunei

in limita mandatului

c) cu persoane juridice private: conform atribuliilor prevdzute in fiEa postului

3. Limite de competenld: rdspundE conform ROF qi legislalia in vigoare cAt qi

imputemicirii/delegdrii date de primarul comunei in limita mandatului

4. Delegarea de atribu{ii qi compe{enf6: delegarii date de primarul comunei in limita

mandatului

trt"""rt da'

l.Numele gi prenumele :Matei Florinf

2.Func1ia publicd dp conducere : secretar general
I/--

3. Semnatu ra . .. 
7<. 

.[y. . ...
l*

4.Dataintocmirii /
Luat la cunoqtin{d de cdtre ocupanltul postului

l.Numele qi prenumele: vacant

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

3.Data:

Contrasemneazd:

1 .Numele gi prenumele :.............. n......

2.Funcfia publica de conducere i.. i................

3.Semndturd ....

4.Data:......
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Fiqa postului

Informa{ii generale privind postul

l.Denumirea postului qef birou, gladul II

2.Nivelul postului : func{ie publicf, de conducere

3.Scopul principal al postului: asigurd activitatea de organtzate, conducere Ei control a intregii

activitdli a Biroului Investilii, Aohizilii Ei Proiecte Europene al aparatului de specialitate ai

Primarului Comunei Jiiava

Condi{ii specifice pentru ocupafea postului

l.Studii de specialitate: absolvent. studii universitare de licen{[ absolvite cu diplomd de

licenld sau echivalentd in domenirll ingineriei civile specializarea construclii civile, industriale

gi agricole/ construcliipentru sistefne de alimentdri cu apa Ei canalizdrrlcai ferate, drumuri Ei

poduri/inginerie civild/infrastructura transpofiurilor metropolitate/inginerie urband qi

dezvoltare regionala.

2. perfec{iondri (specializdri) : studii de masterat in domeniul administraliei publice,

Management sau in specialitatea studiilor necesare ocupdrii funcliei publice sau cu diploma

echivalent[ conform art.l53 alin.(2) din Legea educaliei nalionale w.Il20I1 cu modificdrile

Ei completf,rile ulterioare; speci4lizdr.in, domeniul achiziliilor publice, fonduri structurale Ei

de coeziune europene.

3. Cunoqtinfe de operare/prograrnare pe calculator (necesitate qi nivel):

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

5. AbilitAf, calitali qi aptitudini rnecesare : sim! de rdspundere, eficacitate, seriozitate

6. Cerin{e specihce : delegdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite

conditii, rezistenld la stres.

7. Competen{a manageriala (cunoqtinle de management, calit6{i qi aptitudini manageriale):-

Atribu{iile postului:

/ Organizeazd, conduce gi controleazd activitatea Biroului Investilii, Achizilii qi

Proiecte Europene;



r' Coordoneazd, direct activitatea tuturor compafiimentelor din cadrul biroului respectiv

al: Comparlimentului Investilii, Comparlimentului Achizilii Publice, Compartimentului

Urmdrire Contracte Si Proiecte Europene qi al Compartimentului Avize, Acorduri ;i
Autorizalii;

/ asigurd intocmirea listelor de investilii ale comunei Jilava, cu specificarea surselor de

finanfare, avdnd labazd notele de fundamentare emise de compartimentele de specialitate;

/ colaboreazd cu instituliile din subordinca Consiliului Local al comunei Jilava in

vederea centrahzdrii datelor referitoare la programele anuale de investifii;

/ colaboreazd cu instituliile administraliei publice centrale in vederea promovdrii gi

derul[rii investi]iilor incluse in programele na{ionale;

/ colaboreazd cu structurile de specialitate din cadrul primdriei, in vederea coordondrii

programelor de investilii care privesc comuna Jilava;

/ colaboreazd cu de{indtorii/administratorii de re{ele edilitare ?n vederea coordondrii

programelor de investilii care privesc comuna Jilava, derulate de Biroul Investilii, Achizilii qi

Proiecte Europene;

/ desfdqoard programul de irlvestilii aprobat pe an gi trimestre pentru investiliile derulate

de Biroul Investilii Achizilii qi Proiecte Europene;

/ transmite informa{iile necpsare includerii achiziliilor de lucrdri aferente investi{iilor

derulate de Biroul Investilii, Achizilii qi Proiecte Europene in programul anual al achziliilor

publice;

'/ asigurd intocmirea docurnentelor primare necesare efectudrii achiziliilor publice de

lucrdri privind investi{iile Primdriei comunei Jlava, derulate de Biroul Investi{ii, Achizilii gi

Proiecte Europene, referate de necesitate, caiete de sarcini, note estimative, note de

fundamentare, note justificative etc. ;

/ asigurd elaborarea docunpentaliilor tehnice necesare organrzdrii licitaliilor pentru

proiectare gi execu{ie aferente lucrdrilor derulate de Biroul Investi{ii, Achizilii Ei Proiecte

Europene, in conformitate cu prevederile legale;

/ urmdreqte intocmirea de c6tre responsabilul pe achizitri a Fiqei de date a achiziliilor

publice privind lucrdrile aferente igrvestiliilor derulate in comuna Jilava;

/ semneazd contractele de lucrlrilservicii/produse aferente obiectivelor de investilii a1e

comunei Jilava, iniliate de Biroul Investilii, Achizilii Ei Proiecte Europene, respectiv,

reabilitare blocuri, reabilitare, modernizare, consolidare qi extindere unitdli invdldmdnt qcolar,

preqcolar, cl[diri aflate in administrarea comunei Jilava, care vor fi atribuite prin procedurile



de achizilie publicd inbazalegii nr. 9812016;

/ asigur[ numirea unor membrii in comisiile de evaluare a ofertelor;

/ urmdre$te derularea execu{iei lucrdrilor care sunt necesare bunei administrdri a

clddirilor in care iqi desfdqoard activitatea uniti1ile de invSldmAnt gcolar Ei preqcolar;

/ rdspunde de intocmirea documentafiei necesare, potrivit prevederilor legale, pentru

demararea elabordrii documentafiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investi{ii

derulate de Biroul Investi{ii, Achizi}ii qi Proiecte Europene;

/ asigurd direct sau prin intgrmediul proiectanlilor oblinerea avizelor qi acordurilor qi a

altor documente necesare elaborftrii documentafiei tehnico-economice, de la furnizorii de

utilitdli pentru lucrdrile derulate de Biroul lnvestifii, Achizilii qi Proiecte Europene;

/ primeqte gi rezolvd in terrnen, reclamaliile qi sesizdrile primite din partea cetSlenilor,

privind investiliile derulate pe r4za comunei Jilava, de cdtre Biroul Investi{ii, Achizilii Ei

Proiecte Europene:

{ programeazd, pregdteqte, urmdreqte executarea, verificd situa}iile de lucrdri gi recep{ia

lucrdrilor de investilii derulate de Biroul lnvestilii, Achizilii qi Proiecte Europene;

/ intocmegte documentele necesare efectu[rii decontdrilor lucrdrilor aferente

obiectivelor de investilii ale comunei Jilava derulate de Biroul Investilii, Achizilii qi Proiecte

Europene;

/ vgrific1, situaliile de lucr,6ri conform prevederilor din documentafie, contracte qi

respectarea termenelor contractuale ;

/ verifrcd qi avizeazd facturile de decontare a situaliilor de lucr[n reahzate;

/ verificl, qi avizeazd docurnentele pentru eliberarea parliaId sau totald a garanliilor de

bund execulie alte relineri pentru lucrdri de proastd calitate, penalitali de intdrziere, daune,

/ veificd lucrdrile din punot de vedere al incadrdrii in prelurile din ofert5, in vederea

decontdrii;

/ asigurd execulia unor lucrf,ri de calitate prin respectarea de cdtre executant a Legii

nr . 1 0 I I 9 9 5, privind c alitatea in construclii ;

/ coordoneazd activitatea diriginlilor in conformitate cu sarcinile prevdzute prin

contractul de consultantd;

/ stabile$te, pentru bunul mers al activitatii, qi alte sarcini tehnico-profesionale in raport

cu diriginlii;

/ verifrcd notele de const&tare pentru confirmarea decontdrii lucrdrilor executate,



precum gi a eventualelor suplimentdri/renunfdri;

"/ se asiguri de intocmirea de cdtre diriginli a cdrlilor tehnice de construclii, conform

legisla{iei in vigoare qi o arhiveazd qi/sau predd cdtre beneficiar in termenul prevdzut de lege;

y' convoaci participarea diriginlilor de qantier la comisiile de receplii qi verificd

indeplinirea de cdtre acegtia a atribu{iilor ce le revin potrivit legii qi contractului incheiat cu

aceqtia;

/ participd. alSturi de diriginfii de qantier qi proiectanlii lucrdrilor publice, la solulionarea

problemelor apirute in teren gi stabilesc soluliile tehnice ce se impun;

"/ verificd prin diriginli materialele puse in operi, efectuarea de c[tre executant a

probelor privind calitatea qi conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, a certificatelor

de calitate a materialelor utilizate, compard rezultatele probelor qi conlinutul certificatelor de

calitate cu prevederile caietului de sarcini;

{ verrfrcd prin dirigin{i, respectarea documentajiei de execulie qi a proiectului tehnic,

stadiul ftzic al lucrdrilor qi finahzarea acestora, potrivit documenta{iilor elaborate qi

autorizate;

/ venficd. prin diriginlii de gantier concordan{a dintre proiectul tehnic qi corectitudinea

intocmirii situaliilor de lucrdri, in funclie de stadiul fizic al acestora qi propune bun de platd

pentru situaliile de lucrdri verificate de cdtre acegtia, conform legilor gi normativelor in

vigoare;

r' intocmegte lista de proprrneri, in condiliile legii, cu componentra gi programul de

funclionare al comisiilor de receplii;

'/ urmdreqte asigurarea, prin dirigintele de gantier a secretariatului comisiilor de receplii

pentru lucrdrile de investi{ii derulate de Biroul Investi{ii, Achizilii qi Proiecte Europene qi

convoacd membrii comisiei;

/ intocmegte programe pentru receplia finald a obiectivelor derulate de Biroul Investifii,

Achizi{ii qi Proiecte Europene, la expirarea perioadei de garanfie, cu respectarea prevederilor

legale in vigoare gi convoacd comisiile de receplie in acest sens, verificd modul de comportare

al obiectivului in cursul perioadgi de garanlie qi constatd dacf, au fost remediate de cdtre

constructor deficien{ele semnalate la recep}ia preliminard sau cele apdrute in perioada de

garanlie;

/ difuzeazd in termen, procesele - verbale de recepfie la toli factorii care au concurat la

r eahzarea obiectivului recep{ionat;

/ colaboreazd cu Inspectoratul de Stat in Construc{ii pentru participarea la fazele



determinante ale lucrdrilor;

/ centralizeazl. qi redacteazd. situalii referitoare la investiliile efectuate in cursul anului

de cdtre Biroul Investifii, Achizi{ii gi Proiecte Europene, starea strdzilor, starea relelelor de

utilitdti, orice alte situa{ii neoesarq;

/ intocme$te documente constatatoare in urma procesului verbal de receplie la

terminarea lucrdrilor.

/ aducerea la cunoqtin{a asocia}iilor de proprietari a obligaliilor pe care le au, in

conformitate cu prevederile legale, privind includerea imobilelor in programe;

{ primirea gi verificarea documentelor prezentate de asocialiile de proprietari pentru

includerea in programe;

/ efectuarea demersurilor pentru aprobarea in cadrul structurilor interne a includerii

imobilelor in programe;

{ orice alte activitdli necesare inilierii desfdgurdrii programului de reabilitare termicd;

/ colaboreaz6, impreuna cu compartimentul Proiecte Europene, in vederea pregdtirilor

documentelor necesare solicitdrii de fonduri europene nerambursabile atAt infaza de depunere

a cererilor de finanlare cdt qi la faza de rambursare;

"/ intocmeqte documenta{ia gi raportul de specialitate la proiectele de Hotdrdri ale

Consiliului Local al Comunei Jilava, privind aprobarea indicatorilor tehnico - economici in

vederea realizdrri de lucrdri de investi{ii, cum ar fi, dar fdrda se limita la:

o lucrdri de utilitate public6;

o locuin{e sociale;

o lucrdri tehnico - edilitare (construc{ia, modemizarea, repararea, intrefinerea,

exploatarea relelei stradale, extinderea relelei publice de alimentare cu apd, extinderea re{elei

publice de canahzare etc.).

/ asigurd actualizarea indicatorilor tehnico-economice aprobali, in condi{iile legii;

/ asigurd direct sau prin intermediul proiectanlilor oblinerea avizelor gi acordurilor qi

necesare elabordrii documentaliei tehnico-economice, de Ia furnizorii de utilitali;

"/ asigurd verificarea proiectelor prin specialiqti verificatori de proiecte atesta{i;

{ asigur d analiza tehni c o - econom i cd a pro i ectelor el aborate ;

/ pdstreazd in bune condilii arhiva cu documentaliile tehnico - economice;

/ verificd, qi rdspunde de modul de intocmire gi decontare a situa{iilor de lucrdri conform

prevederilor din documentafie, acte normative tehnico-economice, contracte qi a condiliilor de

finanlare cu incadrare in plafoanele de decontare gi respectarea termenelor contractuale;



r' partrcipd, aldtur. de diriginfii de gantier gi proiectanlii lucrdrilor publice, la solulionarea

problemelor apdrute in teren qi stabilesc soluliile tehnice ce se impun;

{ verrficd. studiile de fezabilitate qi proiectele tehnice gi asigurd efectuarea recep{iilor la

terminarea lucrdrilor de cdtre comisia constituitd conform legii;

{ verificd, in teren, respectaroa documenta{iei de execulie qi a proiectului tehnic, stadiul

fizic al lucrdrilor qi finalizarea acestora, potrivit documentaliilor elaborate qi autorrzate;

/ panicipd, ?mpreund cu celelalte organe prevdzute de lege, la receplia lucrdrilor de

investilii, urmdrind calitatea, funolionalitatea gi respectarea prevederilor din documenta{iile

tehnico-economice;

./ notificd structurile din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei

Jilava cu privire la transmiterea solicitdrilor necesarului de produse, servicii qi lucrari

identificate, precum qi a prelului unitar/total al acestora, centralizeazd solicitdrile gi elaboreazd

strategia anuali de contractare qi programul anual al achrzi\llor publice, pentru activitatea

proprie, pebaza necesitdlilor transmise de structurile din cadrul Autoritdtrii;

,/ actualizeazd,pebaza necesitf,lilor transmise de structurile din cadrul Aparatului de

specialitate al Primarului Comunoi Jilava, strategia anua16 de contractare qi programul anual

al achiziliilor publice, operAnd modific[rile qi completdrile corespunzdtoare;

'/ primeqte de la structurile de specialitate din cadrul Aparatului de specialitate al

Primarului Comunei Jilava ref-eratele de necesitate, insolite de specificaliile tehnice necesare

intocmirii caietelor de sarcini, prepum gi propunerile de desemnare, in funclie de necesitate, a

unor exper{i cooptaJi, aprobate de Primarul Comunei Jilava, pentru achrzilionarea acelor

produse, senricii qi lucrdri care vrzeazd strict activitatea proprie structurii;

,/ coordoneazd activitatea de elaborare a documentaliei de atribuire, a documentelor

suport, precum qi a strategiei de contractare pentru organrzatea qi derularea procedurii de

achrzilii publice de produse, servioii sau lucrdri;

'/ urmdreqte transmiterea qdtre Agenlia Nalionala pentru Achizilii Publice a oricdror

informalii solicitate de aceasta, in condiliile prevdzute de legislaJia in vigoare;

'/ transmite spre publicare anunlurile privind achiziliile publice citre Sistemul

Inforrnatic Colaborativ pentru Mediul Performant de Desfrsurare al Achiziliilor Publice

(SICAP);

'/ notificd Sistemul Inforrnatic Colaborativ pentru Mediul Performant de Desfisurare

al Achiziliilor Publice (SICAP) cp privire la achizi[ia directd, in conformitate cu legislalia in

vigoare;



'/ intreprinde demersurile necesare pentru ?nregistrarea./reinnoirea/recuperarea

inregistrdrii Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava in Sistemul Informatic

Colaborativ pentru Mediul Performant de Desfbsurare al Achizi{iilor Publice (SiCAP) sau

recuperarea certificatului digital, dacd este cazul;

'/ organrzeazd procedurile de achizilie public[ qi participd, in calitate de preqedinte sau

de membru, dupd caz,in componenla comisiilor de evaluare a ofertelor pentru achizi[ionarea

produselor/serviciilor/lucrdrilor, necesare bunei funcJiondrii a Aparatului de specialitate al

Primarului Comunei Jilava;

'/ rcalizeazd achiziliile directe in condiliile prevdzute de legislalia in vigoare gi in

conformitate cu procedura specificd Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

'/ constituie qi gestioneazd, dosarul achrzilreipublice;

'/ completeazd qi inainte azd spre semnare proiecte de acorduri cadru qi de contracte

pentru servicii, produse qi lucrdri achizilionate de Aparatului de specialitate al Primarului

Comunei Jilava, dupi ce in prealabil a solicitat toate modelele de acorduri cadru qi de

contracte pentru servicii, produse gi lucrdri achizi[ionate de la jurist;

'/ urmdreqte derularea contractelor de achizi{ie publicd, necesare bunei desfrqurdri a

activitatrii Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava gi asigurd menfinerea unei

legdturi permanente cu operatorii economici, parteneri de contracte, in vederea respectdrii

obligafiilor asumate prin contractele pentru care urmdrirea deruldrii este de competenla

exclusivd. a biroului;

'/ primeqte de la structurile de specialitate din cadrul Aparatului de specialitate al

Primarului Comunei Jilava note justificative cu privire la necesitatea modificdrii

contractelor/acordurilor - cadru, precum qi documentele constatatoare privind modul de

indeplinire a clauzelor contractuale, pentru acele contracte/acorduri cadru carc vizeaza strict

activitatea proprie structurii de specialitate respective;

,/ pune la dispozilia comisiei de recep{ie din cadrul Aparatului de specialitate al

Primarului Comunei Jilava documentele aferente pentru intocmirea proceselor-verbale de

receplie qi avizarea acestora de cdtre comisia de receplie;

'/ verificd qi certificd legalitatea, regularitatea qi realitatea facturilor emise de

furnizorii de produse/prestatorii de servicii/executanlii de lucrdri - din punctul de vedere al

livrdrii produselor, prestdrii serviciului, execuliei lucrdrii, respectiv al valorilor acestora,

precum gi specificaliile de calcul, in concordanld cu documentaliile ce stau la baza

contractuluilachrzi\rei, pentru care verificarea, anahzarea gi certificarea facturilor este de



competenla exclusivA a biror-rlui;

'/ comunicd, transmite qi stocheaz[ informa{iile, astfel incAt sd se asigure integritatea

Ei confi den{ tahtalea datelor respective ;

'/ informeazd, Primarul Comunei Jilava cu privire la situaliile de naturd sd determine

aparrlta unui conflict de interese giisau manifestarea concuren{ei neloiale;

'/ respectd termenele in ce priveqte rdspunsul Aparatului de specialitate al Primarului

Comunei Jilava la solicitdrile de clarificdri privind documentalia de atribuire;

'/ rdspunde de respectarea programului anual al achiziEtrlor publice gi de incadrarea in

prevederile bugetare;

'/ propune structurii de specialitate inaintarea spre semnare a proiectelor dispoziliilor

Primarului Comunei Jilava pentru constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor pentru

achrzilionarea produselor/serviciilor/lucrdrilor, pe baza nominalizdrilor transmise de

structurile din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

'/ convoacd membrii comisiilor de evaluare a ofefielor pentru participarea la qedinlele

de deschidere a ofertelor qi, dupd, caz, experlii cooptali solicitali de cdtre structurile din cadrul

Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jrlava;'

'/ elaboreazd., ori de cAte ori este necesar, note justificative in vederea inilierii

achtziltei publice, cu incadrarea in fondurile aprobate, qi le supune spre aprobare

ordonatorului principal de credite, in urma centrahzdrii referatelor de necesitate intocmite de

structurile din Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

'/ colaboreazd cu celelalte structuri din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului

Comunei Jilava in formularea rdspunsurilor 1a solicitdrile persoanelor care se considerd

vdtdmate intr-un drept ori intr-un interes legitim in legdturd cu sau in cadrul procedurilor de

atribuire a contractelor, ori la solicitdrile Consiliul Nalional de Solulionare a Contesta{iilor sau

ale instanlei de judecatd, in termenele prevdzute de lege;

'/ colaboreazd cu Jurigtii in formularea apdrdrilor Aparatului de specialitate al

Primarului Comunei Jilava in cazul procedurilor de atribuire contestate la Consiliul Nalional

de Solulionare a Contestaliilor sau la instan{a de judecat6;

,/ pune in aplicare deciziile qi incheierile pronunlate de cdtre Consiliul Nalional de

Solulionare a Contestafiilor, precum qi hotdrdrile instan{ei de judecatd.

'/ rdspunde de intocmirea gi semnarea contractelor de lucrdri/servicii/furnizare, aferente

obiectivelor de investilii ale comunei Jilava privind:

,/ reabilitare blocuri.



'/ reabilitare, modernizare, consolidare qi extindere unit5li invdjdm6nt ;colar qi preqcolar,

'/ reabilitare, modernizare, consolidare gi extindere clidiri aflate in patrimoniul comunei

Jilava

'/ reabilitare, modemizare, consolidare gi extindere relele publice (apa,canal,electrice,

etc.)

,/ reabilitare, modernizare, asfaltare cai publice

,/ preia de la compartimentul Achizilii contractele de achizilii publice pe care le

implementeazd, qi asigurd indeplinirea prevederilor legale privind inceperea, derularea qi

frnaltzar e a c o ntr acte I or ;

'/ stabileqte modul de intocmire gi {inere a evidenlelor, termenelor contractuale qi

c entr altzarea ac e stor date ;

'/ examineazd/controleazd modul de intocmire qi decontare a situaliilor de lucrdri;

,/ examineaz#controleazd modul in care au fost intocmite lucrdrile suplimentare Q'JCS-

urile), precum qi lucrlrile de renunlare Q.{R-uri) dacd este cazul;

./ examineazd/corrtroleazd, qi avrzeazd facturile de decontare a situa{iilor de lucrdri lunare

reahzate pentru lucrdrile de investilii derulate de compartimentul Investi{ii;

./ propune aplicarea de penalizdri conform contracului;

,/ verificd prin diriginli modul in care a fost elaboratd Cartea Tehnicd a construcliei, qi se

asigurd cd va fi transmisd beneficiarului final investiJiei;

,/ examineazd qi avizeazd documentele pentru eliberarea par[rald. sau totald a garanliilor

de bund execu{ie alte relineri pentru lucrdri de proastd calitate, penalitdli de intArziere, daune,

etc.;

./ verificd corectitudinea intocmirii documentelor necesare eliberdrii garanliei de bund

execulie a contractelor de lucr[ri aferente investi]iilor;

,/ examineazd lucr[rile din punct de vedere al incadrdrii in prelurile din ofertd, in

vederea decontdrii,

'/ propune mdsuri de imbundtdlire a activitatrii de urmdrire, eviden{d decontdri gi

colaboreazd cu celelalte compartimente ale serviciului;

'/ colaboreazd cu Biroul Buget, Finanfe, Contabilitate, in vederea soluliondrii

problemelor legate de decontarea lucrdrilor qi transmiterea pe baza proceselor verbale de

receplie a valorii dehnitive a obiectivelor recepfionate;

,/ asigurd urmdrirea derul[rii corecte a contractelor de investilii, precum qi prestdri de

servicii conexe acestora, pAn6 la faza incheierii recepliei finale, inclusiv eliberarea garanliilor;



./ asigurd intocmirea/central\zarea (dupd caz) qi transmiterea documentelor constatatoare

privind indeplinirea obligaliilor contractuale de cdtre executanlii lucrdrilor, in condiliile legii

cdtre compartimentul Investi{ii Ei Achizilii Publice;

'/ verificf, prin diriginli, respectarea in concordanli cu documentalia de execulie qi

proiectul tehnic, stadiul fizic al lucrdrilor gi finalizarea acestora, potrivit documenta{iilor

elaborate qi autorizate;

'/ certificd prin dirigin{i concordanla dintre proiectul tehnic ai corectitudinea intocmirii

situa{iilor de lucr6ri, in funclie de stadiul fizic al acestora qi ulterior propune spre platd

situa{iile de lucrdri;

./ asigurd prin diriginli verificarea stadiilor de realizare a obiectivelor de investilii;

./ parlicipd impreund cu celelalte persoane abilitate, la receplia lucrdrilor de investilii

derulate de cdtre autoritatea contractantd;

./ urm[reqte incadrarea corectd in capitolele qi articolele bugetare ale plalilor care se

efe ctue azd in c adrul c ontractelor de inv e stilii ;

,/ desfdqoard activitdli cu privire la accesarea de fonduri interna{ionale in toate

domeniiie de dezvoltare economicd qi sociald;

,/ elaboreazd programe, prognoze, documente de planificare strategicd qi alte

programe din domeniul dezvoltdrii economico-sociale;

'/ inrlrazd qi deruleazd, proiecte finan{ate prin fonduri publice sau

europ ene/internali onal e ;

'/ fundamenteazdnevoile gi resursele comunitdlii aferente Comunei Jilava;

,/ iniliazdtemele de proiect qi cerceteazdpermanent in vederea identific[rii liniilor de

finanlare active;

,/ intocmegte qi actualize azd. baza de date privind organismele care acordd finanlari

pentru proiecte;

./ identificd potenlialii parteneri care urme azd sd. fie implicali in programele qi

proiectele derulate;

'/ verificd eligibilitatea Comunei Jilava in vederea depunerii de programe 9i proiecte;

,/ colaboreazd cu celelalte compartimente pentru pregdtirea documenta{iei necesare

aplicaliei;

./ colaboreaz[ cu organisme externe, asocia]ii, ONG -uri, etc. in vederea deruldrii

viitoarelor proiecte in parteneriat public/privat;

,/ aduce la cunoqtin{a publicului, prin mijloacele de informare aflate la dispozilie,



proiectele ce urmeazd a fi implementate din fonduri europene;

,/ asigurarea gi monitorizapaproiectelor propuse spre finanlare;

,/ intocmegte documentalialcompleteaz6. aphcsia de finan{are conform cerinlelor;

,/ implementeazd qi monitorizeazd proiectele in derulare conform legislaliei in

vigoare;

,/ actuahzeazi permanent informa{iiie corecte despre proiectele de interes local aflate

in derulare, intr-o formd coerentd qi inteligibila;

,/ acceseazd programe cu finanlare nerambursabild din fonduri europene,

internalionale qi/sau nalionale pe diverse domenii de dezvoltare: economic, social,

institulional, cultural artistic minoritdli, educalie, infrastructurd, proteclia mediului, etc.;

'/ participd la ac{iunile intreprinse de autoritd}ile administralipi publice centrale in

scopul transpunerii in practicd a documentelor de planificare strategicd;

'/ acordd consultanld compartimentelor Primdriei in activitatea de scriere a proiectelor

cu finanlare europeanS/interna{ionald;

./ participd la pregdtirea qi actualizarea portofoliului de programe qi proiecte care sd

asigure solulionarea unor probleme economice - sociale de interes local;

'/ inr[razd qi pregdteqte documentalia de fundamentare pentru realizarea proiecteior din

domeniul dezvoltdrii economico-sociale, locale qi regionale;

,/ intocmeqte proiecte de hotdr6re ce vor fi inaintate spre aprobare Consiliului Local al

Comunei Jilava, cu scopul realizdrti obiectivelor specifice;

,/ asigurd baza informa{ionald permanentd pentru actorii locali pu privire la existenla,

obiectivele, condiliile qi termenele de desfbqurare ale programelor derulate in domeniul

cooperdrii qi dezvoltdrii regionale;

'/ identifica gi acceseazd surse de finan{are pentru proiectel]e de interes local qi

regional, propuse in scopul atingerii obiectivelor axelor prioritare qi domeniilor majore de

intervenlie ale Programelor de finanlare na{ionald, europeand./interna}iodald;

'/ asigurb derularea operaliunilor privind intocmirea documentalliilor complete pentru

proiectele promovate prin programele de finanlare externd;

,/ planifrca riguros activitAtile necesare privind pregdtirea dqcumentaliei necesare

depunerii cererilor de finanlare;

,/ intocmeste raooarte. sinteze si informdri ne domenii de activ[tate orivind modul in

care se rcahzeazd obiectivele din strategiile qi programele aprobate;

./ participa la diferite intAlniri, seminarii organizate de structuri lale Uniunii Europene,



ADR-uri qi ministere, in scopul imbogdlirii cunoqtinlelor legate de {ccesarea qi utilizarea

Instrumentelor Structurale pentru finan{area proiectelor majore de inve{ti1ii de interes local qi

regional;

'/ participd la evenimente interne qi internalionale in domeniul ii domeniilor de

dezvoltare detectate ca prioritate la nivel local;

,/ primeqte qi implem enteazd bune practici din {ara qi strainptate, adaptAndu-le qi

flexibilizAndu-le ?n conformitate cu nevoile qi resursele locale, pr""rr-iqi cu cadrul legislativ

in vigoare la nivel nafional; 
]

./ elaborcazd qi transferd la r6ndul sdu bune practici, ca urfnare a implementdrii
i

proiecteior derulate. 
]

'/ iniliazd,proiecte finanlate prin fonduri publice sau europeneiinlternalionale;

./ verificd eligibilitatea Cornunei Jilava in vederea depunerii de qrograme qi proiecte;

,/ identifica poten{ialilor parteneri care urmeazd, sd fie implipali in programele Ei

proiectele derulate;

./ realizeazd, stocarea qi actualizarea permanent[ de informafii

oroiectele de interes local aflate in derulare.

cprecte, veridice despre

,/ participd la pregdtirea qi actualizarea porlofoliului de pro e gi proiecte care sir

al Comunei Jilava

asigure solulionarea unor probleme economice - sociale de interes local

,/ intocmeqte qi inainteazd. spre aprobarea Consiliului

documentalia privind cooperarea sau asocierea cu persoane juridice Ane sau strdine, cu

organizalii neguvernamentale qi cu alli parteneri sociali, in vederea fl ntarii si realizarii in

comun a unor acfiuni, lucrdri, servicii sau proiecte de interes public I ,

'/ propune strategii qi politici publice in domeniul de competen )

privire la existen{a,'/ asigurd baza informa{ionald permanentd pentru actorii locali

obiectivele, condiliile qi termenele de desliqurare ale programelor

cooperdrii qi dezvoltdrii regionale;

,/ identificd qi surse de finan{are pentru proiectele de interes 1

in scopul atingerii obiectivelor axelor prioritare qi domeniilor maj

Programelor de finanlare na{ional6, european#interna}ionala;

,/ rdspunde de eliberarea acordurilor pentru ocuparea tempo

precum gi pentru organizdrlle de qantier (montare schele, depozitare

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

,/ rdspunde de solulionarea documenta{iei inregistratd la regis

derulate in domeniul

qi regional, propuse

de intervenlie ale

a domeniului public,

aterial de construc{ii,

atura Comunei Jilava



$i intocmegte Ei inainteazd spre aprobare Consiliului Local al comunei Jilava,

autorizafiileiiicenlele, privind desfrqurarea activitdlii de transporl persoa,pe in regim de taxi;

'/ analizeazd. qi solulioneazd docum entalia inregistratd la registratura Comunei Jilava qi

intocmegte acordurile de funclionare pentru spaliile destinate comercializdrii produselor Ei

serviciilor de pialal

'/ anahzeazd qi solu{ioneaz\. documentalia inregistrat[ la registra{ura Comunei Jilava Ei

intocmegte autorrzatnle privind desfbgurarea activitdtrii de alimentalie puplicd;

'/ anahzeazd gi solulioneazd documentalia inregistratd la registrlatura Comunei Jilava

?n vederea vtzdrtt anuale a acordurilor de functionare:

'/ anahzeazd qi solulioneazd documenta{ia inregistratd la registqatura Comunei Jilava

in vederea vizdrii anuale a autorrzaltilor privind desf6qurarea activitAtrii (e alimenta{ie public6;

./ anahzeazd. qi solulioneazd documentalia inregistratd la registlatura Comunei Jilava

privind emiterea acordurilor de funclionare sezoniere pentru comercializarea produselor gi

serviciilor de piafd, desfrqurate de cdtre agenlii economici inzone publige;

,/ analizeazd qi solulioneazd documenta{ia inregistratd la registrlatura Comunei Jilava

in vederea emiterii avizelor privind gestionarea deqeurilor industriale reQiclabile;

,/ anahzeazd qi solulioneazd documentalia inregistratd la regist4atura Comunei Jilava

in vederea modificdrii acordurilor de functionare;

'/ modificd acordudle de funclionare in legdturd cu denumirea, sediul, obiectul de

activitate, programul de funclionare al agentului economic la punctqal de lucru autorizal,

precum qi in legdturd cu suprafala destinatd activitdtrli autorizate a agentqlui economic;

./ modificd programul de funclionare ca sancliune pentru nqrespectarea normelor

legaie de convie{uire social6;

./ analizeazd documentele inregistratela Comunei Jilava privind modul de desfrqurare

a practicilor comerciale in ceea ce priveqte "vdnzarea de lichidare "qi "vAnzarea de soldare

"(notificare);

./ la cererea oricdrei institulii emite documente justificative care atestd legalitatea

emiterii acordurilor de funclionare gi/sau autoriza[llor privind desfbgurarea activit[lii de

alimentalie publica;

,/ {ine evidenla electronic[ a tuturor agenfilor economici din Comuna Jilava care

desfbqoard activitdtri comerciale, de alimentalie public6, prestdri servicii gi produclie,

furniz6nd informafiile necesare serviciilor existente in Primbria Comunei Jilava qi a altor

institutii interesate:



'/ pregdte$te referate gi informdri referitoare la acordurile de funclionare eiiberate

agenlilor economici.

,/ urmdregte aplicarea hotdrArilor Consiliului Local al Comunei Jilava in domeniul

activitAtrilor comerciale: produclie, prestdri servicii, alimentalie publicd gi comerJ, exercitarea

acestor activitAtri numai in locurile autorizate, intocmeqte acordurile qi avizele prevdzute de

lege pentru desfdqurarea acestor activitali;

,/ asigurd arhivarea actelor pe care le instrumerrteazd;

,/ asigurd inregistrarea corespondenlei primite qi urmdregte rezolvarea acesteia cu

respectarea prevederilor legale qi in termenele stabilite;

,/ rdspunde de eliberarea acordurilor de funclionare pentru diverse activitdli

desfbqurate de agenlii economici, conform legislaliei in vigoare;

./ rdspunde de eliberarea avizelor, acordurilor gi autoriza{iilor de funcfionare pentru

activitAlile de alimentalie publicS, activit[Ii recreative gi distractive, pentru piele cdt gi spa{iile

de joacd de pe rcza Comunei Jilava, conform normativelor in vigoare;

,/ rdspunde de eliberarea acordurilor de funclionare pentru desfbqurarea activitatilor

comerciale sezoniere, temporare, permanente sau ambulante pe domeniul public, conform

legislaliei in vigoare;

./ rdspunde de eliberarea acordurilor de funclionare pentru operatorii economici care

soliciti terase sezoniere sau permanente;

./ intocmeqte qi actualizeazdpermanent lista agenlilor economici de pe raza Comunei

Jilava;

,/ sesizeazd alte organe de control asupra unor nereguli constatate sau reclamate care

fac obiectul de activitate al acestora;

/ are o conduitd profesionald qi morald ireproqabila gi nu are voie sd pretindb gi /sau sd

primeascd foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

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

conqtiincios a indatoririlor de serviciu;

/ rdspunde de pdstrarea secretului de serviciu, precum gi de pdstrarea secretului datelor

gi al informa{iilor cu caracter personal/confiden{ial delinute sau la care are acces ca urmare a

executdrii atribuliilor de serviciu;

/ se abtine de la orice faptd care ar putea sd aducd prejudicii institufiei;

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

programelor aprobate sau dispuse expres de cdtre conducerea instituliei, qi de raporlarea



asupra modului de rcahzarc a acestora;

"/ rdspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupb caz, pentru neindepiinirea

sarcinilor ce ii revin sau pentru nerespectarea legislaliei in vigoare;

/ are obligaJia de a desfdgura activitdli care implica arhivarea gi manevrarea

documentelor la arhiva instituliei;

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

incendiilor;

"/ respectd programul de lucru stabilit de conducerea instituliei;

/ respectd circuitul documentelor qi a procedurilor de lucru;

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

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

60012018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdlilor publice;

'/ respectd gi aplicd prevederile Regulamentului m.67912016 privind proteclia

persoanelor frzice in cee& ce priveqte prelucrarea datelor cu caracter personal qi

privind libera circulalie a acestor date;

'/ evitd conflictele de interese qi conflictele de munc6, conform legislaliei in vigoare;

'/ se completeazd, frEa de post cu anexa privind responsabilitali in domeniul securitdtii si

sAndt5lii in muncd gi apdrare impotriva incendiilor;

"/ indeplinegte qi alte atribulii prevdzute de lege sau repartizate de conducerea instituliei,

precum Ei insdrcindri date de gefii ierarhici sub rezerva respectdrii prevederilor legale.

Identificarea func{iei publice corespunz[toare postului

l.Denumire Eef birou

2.Clasa:

3.Grad profesional: II

4.Vechimea in specialitate neces&rd :minim 5 ani

Sfera rela{ionali a titularului postului

1. Sfera relalionald internd:

a) Rela{ii ierarhice:

- subordonat fald.de: primar;

- superior pentru : salariaJii din cadrul Biroului Investilii, Achizifii Ei Proiecte Europene

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

locali Si din institutiile/serviciile de interes local;



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

mandatului

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

limita mandatului

2. Sfera rela{ionald externd:

a) cu autoritali gi institulii publice:Prefectura Ilfov qi cu alte autodtdli qi institulii pubiice

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

b) cu organizalii internafionale:potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei

in limita mandatului

c) cu persoane juridice private: contbrm atribuliilor prevdzute in fiEa postului

3. Limite de competenfd: rdspunde conform ROF qi legislalia in vigoare cAt gi

imputernicirii/delegdrii date de primarul comunei in limita mandatului

4. Delegarea de atribulii qi competen{d: delegarii date de primarul comunei in limita

mandatului

intocmit de:

l.Numele qi prenumele :Matei Florin f'
2.Funclia publicay'e conducere : secretar general


