
RoMANra
JUDETUL ILFOV
COMU]\A JILAVA

PRIMAR
?*:::i:::Li:,12:l:::,:::::1:':.::,::;:,1.::,:,,::::,,r,,,::ril:r\,.r,,r1irr:l:,:: t2:,${iitiit:*

* APAR,ATUL DE SPECIALITATE *

$oseaua Giurgiului nr.279, Comuna Jilava, Jude! Ilfov
Cod de inregistrare fiscal: 44207911

Telefon: +40-21457 01,15[Fax: +40-21457 1'],7'1,, e-mail: primariajila'rra@primariajilava.ro

,JUDETUI- ILFOV
PRIMARIA

CGfuiUT'$FI JII-AVA
REG I $TRATT,I RA G EN ERALA

I [\35BBE var. "./"26 "2,?.......,"' "' :_':_- !l$t.".,,",;
ItrS*f{F

z;G,*IP.tuwa.(-!,.xxw?!.|2:'G

ANUNT

in temeiul prevederilor art.618 alin.(3) din O.U.G. nr. 5712019 privind Codul

administrativ, cu modificdrile qi completdrile ulterioare Ei art lV alin.(2), lit.a din OUG

nr.34l2023privind unele mdsuri fiscal-bugetare, prorogarea unor termene, p-recum gi pentru

modificarea gi completarea unor acte normative, Primdria Comunei Jilava cu sediul in

comuna Jilava, sos.Giurgiului nr.279, Judelul Ilfov organizeazd concurs de recrutare in data

31 octombrie 2023- proba scrisd, ora 11,00 in vederea ocupdrii furacliei publice de execulie

vacantd de consilier, clasa I, grad profesional superior, Compartimentul Asisten{d Consiliul

Local, Unitdli de invd{imAnt, Culte Ei Minoritd{i, aparatul de speciatritate al primarului

comunei Jilava, pe perioadd nedeterminatd.

Proba de interviu se va susline cu respectarea dispoziliilor art. 56 din HotdrArea nr.

6lll200Scumodificdrileqicompletdrileulterioare.DataEi oraprobeideinterviu sevaafiqa

pe site-ul instituliei Ei la avizier odata cu afiEarea rezultatelor probei scrise ( ID Post 475307).

Pentru participarea la concurs candidalii trebuie sa indeplineascd condiliile generale

prevdzute de afi.465 alin.(l) din Ordonan{a de urgen{d nr. 5712019 privind Codul

administrativ, cu modificarile ulterioare respectiv condiliile de studii gi vechime in

soecialitate:

studii universitare de licenld absolvite cu diplomd de licen{6 sau echivalentd;

vechime minimd in specialitatea studiilor:7 ani



Durata normald a timpului de lucru este de Bh/zi, respectiv 40h/sdptamAn6.

Etapele stabiltie pentru concurs sunt: selec{ia dosarelor, proba scrisd Ei probd

interviu.

Localia de desfdqurare a concursului de recrutare: la sediul Primiriei comunei Jilava,

sos. Giurgi u lui nr .27 9, comuna J ilav a, Jude{ul llfov.

ID Post 475307- Consilier, clasa I, grad profesional superior, Compartimentul

Asistenld Consiliul Local. Unitati de invd{dm6nt, Cuite qi Minoritd{i.

. Proba scrisd in data de 3l octombrie 2023. ora 11.00.

. Proba de interviu se va susline cu respectarea dispoziliilor art. 56 din HotSrArea nr.

61112008 cu modificdrile gi completdrile ulterioare. Data qi ora probei de interviu se

va afiqa pe site-ul instituliei gi la avizier odatd cu afiEarea rezultatelor probei scrise .

Mentiondm ca in bugetul de venituri gi cheltuieli al comunei Jilava pe anul 2023 au

fost aprobate fonduri necesare gi suficiente pentru a acoperi aceste cheltuieli de

personal.

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

anun{ului 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 22.09.2023 pAnd la data de 11.10.2023, la

sediul Primdriei Comunei Jilava, sos.Giurgiului nr.279, comuna Jilava, Jude{ul Ilfov la

Comparlimentul Resurse Umane gi Formare Profesional[.

Persoani de contact pentru primirea dosarelor de concurs este doamna Ene Gabriela cu

funclia publicd de execulie de consilier, clasa I, grad profesional principal in cadrul aparatului

de specialitate al primarului comunei Jilava, Compartimentul Resurse Umane qi Formare

Profesionald, care poate fi contactatd la numarui de telefon 02I.451 .0I.15/int. 104,

fax:02 1457 | 17 l, e-maii : primariaj ilava@primaria.i i1ava.ro.

Selectia dosarelor se va desfasura in perioada 12.10.2023-18.10.2023 la sediul

Pri rr-r ari e i Ji lava, sos. Giurgiu lui nr .27 9,comllna J i lava, Judelul llfov.

Dosarul va con{ine in mo<i obligatoriu docun-ientele prevdzute la art. 49 din HC

6l l/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea qi dezvoltarea carierei func{ionarilor

publ ici, raod ifi catd qi corapletaid:



- formularul de ?nscriere previvut in anexa nr. 3 ia HC 511i2008 {se va pune la

dispozilie de secretarul conisiei de concurs);

- curriculum vita€, modelul comun european;

- copia actului de identitate;

- copii ale diplomelor de stLrdii, cerlificatelor qi altol documente care atestd etbctuarea

unor specializdri ;i perf-ec{ion6ri;

- copia carnetului de iluncd gi dr-rpd caz, a adeverinlei eliberate de anga.jator pentru

perioada 1ucrati, care sd ateste vechimea in inuncS gi, dupi cz:z,in specialitatea sttrdiilor

nesesare ocupirii f-uncllei pr"rblice;

- copia adeverinlei care atestd starea de s5ndtate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6

luni anterior derul[riiconcursului de cdtre medicul cle familie al candidatului;

- avizul psihologic pe bazd de evaluare psihologicd organizatd prin intermediul unit[1ilor

specializate acreditate ?n condiliiie legii ( conform Ordonanla de urgen{d nr.5712019

privind Codul administrativ )

- cazieruljudiciar:

- declarafia pe propria rdspundere sau adeverinla care sd ateste caiitatea sau lipsa calit6tii

de lucrdtor al Securitdiii sau colaborator ai acesteia.

NOTA: Copiile actelor men{ionate mai sus se prezintd insofite de documentele

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

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

funclia public[ de execu{ie de consilier, clasa l, grad profesional principal in cadrul

aparatului de specialitate al primarului comunei Jilava, Compartimentul Resurse

Umane gi Formare ProfesionalS, care va da gi rela{ii suplimentare.

{nfonafii suplimentare privind olganizalea concursului pot fi ob{inute la tel/fax:

021.457.01.151021.457.11.71, e-mail: primariajilava@primariajilava.ro.

Bibliografia gi alte date necesare desfdqurarii concursului de recrutare, sunt afigate la

sediui instituliei gi publicate pe pagina de internet a primdriei comunei Jilava,

( www.primariaj ilava.ro).

Precizdm c6 bibliografia qi figa de post pentru funclia publicd de execu{ie vacantd de

consilier, clasa I, grad profesional superior, Compartimentul Asistenld Consiliul Local,

Unitdli de invS{6mAnt, Culte si Minoritdli, aparatul de specialitate al primarului comunei



Jilava, scoasd la concursul de recrutare, sunt ataEate ca anexe, respectiv anexa nr.l gi

anexa nr.2.

NotX: se studiari acfele normative rne*tionate la bibliografie s[ te*ratica cu {oate

rnodi{icXrile gi actualizXrile ulterioare.

Publicat asta2i22.09.2023, secretar comisie de concurs doamna Elre Gabriela.
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ANEXA

Bibliografia ;i tematica pentru concursul de recrutare in vederea ocupirii funcfiei
publice de execufie vacante de consilier, clasa I, grad profesional superior din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Jilava, Compartimentul Asisten{i

Consiliul Local, Unitnfi de invifimint, Culte gi Minoritifi

Constitulia Rorndniei -republicatd cu modificdrile gi completdrile ulterioare, cu tematica

Drepturile Si libertdlile fundamentale ;

Ordonanla Guvemului nr.l3l12000 privind prevenirea Ei sanclionarea tuturor formelor

de discriminare cu modificdrile qi completdrile ulterioare, cu tematica Prevenirea Si

s a nc I i o nar e a tutur o r fo r m e I o r de di s c r i m inar e,'

Titlul I qi II ale parlii a VI-a din Ordonan{a de Urgen!6 a Guvernului nr. 57/2019, cu

modificdrile gi completdrile ulterioare, cu tematica Dispozi,lii generale; Statutul

funclionarilor publici; Dispozitrii generale; Clasificareafuncliilor publice. Categorii de

funclionari publici; Drepturi Ei indatoriri; Cariera func{ionarilor publici; Acorduri

colective. Comisii paritare Sanc{iunile disciplinare Si rdspunderea funclionarilor

publici;Titlul V,VI gi VII ale pdrlii a III-a din Ordonanla de Urgen![ a Guvernului nr.

5712019, cu modificdrile qi completdrile ulterioare, cu tematica Afioritdlile

administra{iei publice locale, Mandatul de ales local, Alte dispozilii aplicabile

admini s tr ali e i pub li c e lo c al e ;

Legea nr.20212002 privind egalitatea de qanse qi de tratament ?ntre femei gi barbafi,

republicatd, cu modificdrile qi completdrile ulterioare, cu tematica Egalitatea de Sanse Si

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

Si bdrbali tn ceea ce priveSte participarea la luarea deciziei;

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

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

asigurarea qccesului la informaliile de interes public;
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HG nr.12312002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii

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

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

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

informaliile de interes public; Funclionarea structurilor responsabile de informarea

publicd directd.

Legea nr. 5212003 privind transparenla decizionald in administrafia public6, cu

modificdrile gi completdrile ulterioare, cu tematica Dispozilii generale; Proceduri

privind participarea cetd{enilor Si a asocialiilor legal constituite la procesul de

elaborare a actelor normative Si la procesul de luare a deciziilor.

Ordonanla Guvernulur nr.2712002 privind reglementarea activitSlii de solulionare a

petifiilor, cu modificdrile qi completdrile ulterioare, cu ternatica activitatea de

solulionare a petililor.

Compartimentul Resurse Umane
qi Formare Profesionali

Gabriela Ene- consilier principal
@.n ,A
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PRIMARIA COMUNEI JILAVA

APARATUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI JILAVA

coM pARTIMENTUL ASTSTENTA CONStLtUL
LoCAL, UI\ITATI DE INVATAMANT, CULTE $I

iltnqoRrrnrr

Fiqa postului

Informa{ii generale privind postul

l.Denumirea postului Consilier, clasa I, grad profesional superior

2.Nivelul postului : funcJie publica de execulie

3.Scopul principal al postului: asigurd activitatea specificd de asistenla consiliului local,

unitAlilor de invdldmdnt, cultelor gi minoritalilor la nivelul Aparatului de specialitate al

Primarului Comunei Jilava

Condifii specifice pentru ocuparea postului

l.Studii de specialitate: absolvent- studii universitare de licenli absolvite cu diplomd de

licenld sau echivalentd

2. Perfec{ioniri (speciahzdrr) :

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

4. Limbi str[ine (necesitate qi nivel de cunoaqtere) : -

5. AbilitA!, calitdli qi aptitudini necesare : sim! de rdspundere, eficacitate, seriozitate

6. CerinJe specifice : delegdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite

condilii, rezistenfd la stres.

7. Competenla manageriald (cunoqtinle de management, calitafl gi aptitudini manageriale):-

Atribu{iile postului:

in materie de Asistenfi Consiliul Local:

,/ participi la gedinlele comisiilor de specialitate gi la qedinlele Consiliul Local;

,/ sprijind consilierii locali in redactarea proiectelor de hotdrdri pe care aceqtia le

promoveaza;

'/ verific[ dacd documentalia depusa in suslinerea proiectelor de hotir6re este completd;

,/ formuleazS rispunsurile la solicitdrile adresate consiliului local cu privire la hotdrArile

care au fost am6nate sau care au fost respinse, cu motiva{ia care se desprinde din

qedinla in plen sau din gedinfele comisiilor de specialitate;



,/ prezintd, puncte de vedere de specialitate cu privire la pldngerile prealabile adresate

Consiliului local;

,/ {ine evidenla HotdrArilor Consiliului Local al Comunei Jilava;

'/ multiplicd qi difuzeazd Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava, in

funclie de specificul activitalii acestora - HotdrArile Consiliului Local al Comunei

Jilava ;i documentele care susJin aceste hotdrAri;

,/ multiplicd qi difuzeazd Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava, in

funclie de specificul activitSlii acestora Dispoziliile Primamlui Comunei Jilava;

,/ inregistreazdHotdrdriie Consiliului Local al Comunei Jilava qi le inainteazd,in copie,

in termen de 10 zile lucritoare de la adoptare, Instituliei Prefectului, spre a fi supuse

controlului de legalitate, cu rezultatul votului consemnat pentru fiecare hotdrAre;

,/ multiplicd qi drfuzeaz[ HotdrArile Consiliului Local al Comunei Jilava, aparatului de

specialitate al Primarului, precum gi direcliilor subordonate care au obligafia de a le

pune in executare, in termen de 5 zile de la transmiterea lor Institufiei Prefectului;

,/ aduce la cunoqtinla publica ordinea de zi a qedinlelor Consiliului Local prin afigarea

acesteia la avizierul instituliei gi pe site-ul primdriei;

./ asigurd convocarea consilierilor Comunei Jilava la Eedinlele Consiliului Local al

Comunei Jilava;

'/ asigur6 pregdtirea materialelor necesare pentru qedinlele in plen ale Consiliului Local

al Comunei Jilava;

,/ participd la gedinfele in plen qi la qedinfele comisiilor de specialitate ale Consiliului

Local al Comunei Jilava;

./ asigurd convocarea gefilor de compartimente in vederea participarii la lucrdrile

gedinlelor comisiilor de specialitate sau gedinlelor in plen ale Consiliului Local

Comunei Jilava, pentru suslinerea proiectelor de hotdrdri iniliate;

'/ acordd asistenld compartimentelor de specialitate in vederea intocmirii proiectelor de

hotirdri iniliate;

,/ inregistreazd gi inainteazd comisiilor de specialitate proiectele de hotirdri primite spre

dezbatere;

,/ difuzeaz1, programarea qedinfelor comisiilor de specialitate qi o transmite

administratorului de site al primdriei;

,/ transcrie procesele verbale ale gedin{elor in plen ale Consiliului Local al Comunei

Jilava, le multiplicd gi distribuie consilierilor locali, in format electronic, qi le



transmite administratorului site-ului primariei in vederea afi qdrii;

,/ redacteazl, centralizeazd, Si inainteazd, spre rezolvare serviciilor nominahzate, prtn

rezolulia Secretarului general al instituliei, interpel[rile formulate de consilierii locali

in qedinlele in plen ale Consiliului Comunei Jilava;

,/ solicitd comparlimentelor de specialitate rdspunsurile la interpeldri;

,/ urmf,reqte primirea rdspunsurilor la interpeldrile formulate de consilierii locali in

qedin{ele in plen ale Consiliului Local;

./ intocmeqte dosarele speciale ale gedinlelor in plen ale Consiliului Local dupd

aprobarea procesului verbal al qedinfei, ?n vederea sigildrii acestora de cdtre Secretarul

general;

'/ intocmeqte foaia colectivd de prezenld, a consilierilor la qedinlele comisiilor de

specialitate qi la qedinfele in plen aie Consiliului Local al Comunei Jilava. pe baza

pontajelor semnate de cdtre preqedinlii comisiilor;

'/ inregistreazl, Dispoziliile Primarului Comunei Jilava qi le inainteazd in termen de 5

zile lucrdtoare de la emitere Instituliei Prefectului, spre a fi supuse controlului de

legalitate;

,/ multiplici qi difuzeazd Dispoziliile Primarului Comunei Jilava serviciului iniliator qi

persoanelor sau serviciilor nominalizate in respectiva dispozilie, in vederea aplicdrii

acestora;

,/ line evidenla declaraliilor de avere qi interese depuse de consilierii locali la Secretarul

general al Comunei Jilava, conform Legii nr. 17612010 qi le transmite Agenliei

Nalionale de Integritate;

,/ asigur6, sub coordonarea Secretarului general al Comunei Jilava Ei cu ajutorul

celorlalte comparlimente din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei

Jilava, organizarea qi des{bqurarea procesului electoral, ?n condilii optime;

,/ propune primarului mdsuri pentru informarea cetdlenilor asupra drepturilor qi

indatoririlor acestora referitoare la exercitarea dreptului de vot (consultarea listelor

electorale, comunicarea schimbdrii de domiciliu, etc.);

,/ tipdregte listele electorale permanente precum qi copiile acestora pentru electorale

generate de Registrul electoral;

./ verificd dacd au fost operate in Registrul Electoral persoanele care au domiciliul in

Comuna Jilava qi au decedat pe teritoriul altor localitdli, pebaza comunicdrilor primite

de la serviciile de stare civilS;



'/ la solicitarea Centrului Nalional de Administrare a Bazelor d. D"t. p^ rd E"td*l"
Persoanelor transmite, Hotdr6rile Consiliului Local referitoare la modificirile afierelor

Comunei Jilava (redenumiri, renumerotdri, artere desfiinfate, artere noi. etc.);

\/ asigurd securitatea registrelor care con{in listele electorale permanente;

'/ intocmeqte documenta{ia pentru ob{inerea avizului de conforrnitate de la Autoritatea

ElectoralS Permanentd;

'/ prezintd Primarului activitAtile ce se desfEqoard pe durata campaniei electorale qi

termenele stabilite prin programul calendaristic aprobat de Guvsrnul RomAniei;

'/ tine evidenla comunicdrilor provenite de la compartimentele de stare civild pentru

cetafenii decedali;

'/ line evidenla comuniciriior provenite de la judecdtoriile teritoriale pentru persoanele

condamnate ale cdror drepturi electorale sunt suspendate qi le transmite periodic

Direcfiei Generale de Evidenld a Persoanelor;

'/ colaboreazd cu toate structurile din cadrul primdriei;

'/ colaboreazd cu Institulia Prefectului Judelului llfov, Primdria Municipiului Bucureqti,

Polifia, Judecdtoriile teritoriale;

'/ asigurd punerea la dispozilia juriEtilor a intregii documentafii ce std la baza actelor

administrative atacate de Institu{ia Frefectului Judefului Ilfov, in vederea formuldrii

apdrdrtr;

'/ line evidenla actelor normative ce reglementeazd, activitatea administraliei publice

locale, publicate in Monitorul Oficial, le multiplicd qi le difuzeazd compaftimentelor

nominalizate prin rezolulia Secretarului general al Comunei Jilava.

'/ asigurd accesul liber, democratic Ai transparenfa acliunilor organizate de Consiliul

Local qi Primdrie, precum gi accesul cetdlenilor la informaliile publice in domeniul de

specialitate;

in domeniul Uniti{i de invafimint:
,/ asigurd informaliile privind necesitdlile gi preocupdrile institir"rfiilor de invdfdmdnt,

culturd, arte, culte, turism, O.N.G-uri gi sport pentru a fi puse la dispozilia gi in

disculia Primarului Comunei Jilava Ei al Consiliului Local al Comunei Jilava, in

vederea implicarii administraliei ?n realizarea manifestbrilor acestor institulii;

,/ asigurd qi men{ine permanent legdtura cu unitdlile de invafdmdnt, in vederea suslinerii,

sprijinirii qi desfbqurdrii in bune condilii a tuturor obiectivelor privind educalia

nationalS a scolarilor si orescolarilor din unitatile de invdt[mAt de De taza Comunei



Jilava;

'/ face propuneri cu privire la alocarea de fonduri pentru suslinerea unitalilor de

invdldmAnt din Comuna Jilava, conform legislafiei in vigoare;

'/ intocmeEte qi actualizeazd programul anual al achtziyrllor publice pe baza notelor de

fundamentare de la unitdlile de invdldmAnt pentru contractele de lucrdrii pentru

obiective de investilii privind repara{ii capitale, consoliddri, reparsii curente, precum

qi a principalelor servicii necesare bunei administrdri a unit[tilor gcolare gi preqcolare

aflate in administrarea Primdriei Comunei Jilava;

'/ participa in comisiile de recepjie a lucrdrilor/serviciilorlfurnizdrii produselor gi verificd

rapoartele de activitate/certificatele de conformitate/garanlii etc., transmise de c[tre

prestatori pentru care se intocme;te procesul * verbal de recepfie;

'/ primegte qi centralizeazd necesarele unitdlilor de invdldmdnt in vederea asiguririi

serviciilor qi produselor pentru buna desfbEurare a activitdlii din cadrul acestora.

'/ urmdreqte, verificd qi avizeazd derularea contractelor de lucrdri, servicii qi furnizare

bunuri.

,/ face propuneri pentru luarea de m[suri in vederea reglementdrii disfunclionalitSlilor

aparute pe parcursul deruldrii contractelor.

,/ prezintd. periodic situalii cu privire la stadiul de derulare a contractelor implementate,

'/ verificd qi avrzeazd. indeplinirea conditiilor prevdzute de cdtre Regulamentul privind

inchirierea/utihzarea temporard de spafii, terenuri apartinAnd unitalilor de invdldmAnt,

'/ urmdreqte Ei tine evidenla contractelor de inchirterelutrhzare temporard de spafii,

terenuri apartin6nd unitdlilor de invdfdmAnt, raportdnd inceperea qi incetarea acestora

Serviciului Impozite qi Taxe Locale ori de cAte ori are loc derularea unor astfel de

contracte.

'/ deruleazd contractele aferente programului guvernamental Lapte - Corn - Fructe qi

Legume gi urmdreEte aplicarea tuturor mdsurilor legislative in vigoare cu privire la

acesta,

'/ men{ine perrnanent legdtura cu unitdlile de invdfdmAnt, in vederea centralizdrii qi

analizdrli modului in care se pot acorda bursele Ecolare in condiliile legii,

'/ intocmeEte rapoarte de specialitate pentru adoptarea HotdrArilor de Consiliu Local

referitoare la activitatea specificI,

'/ sus{ine demersurile de oblinere a autorizaliilor sanitare, iSU, etc., aferente unitdlilor de

invdtdmdnt,



,/ urmdreEte aplicarea hotdrAriior Consiliului Local, referitoare la unitdlile de invSfdmdnt,

'/ asigurd difuzarea documentelor emise de cdtre Primdria Comunei Jilava, ce privesc

unitalile de invStdmant,

'/ asigurd informalii si rdspunsuri in termenul stabilit de superiori la solicitdrile primite

din partea unitdlilor de invdldmdnt,

'/ asigurd informalii si rdspunsuri in termenul stabilit de superiori la solicitdrile din

domeniul de activitate al compartimentului,

'/ prezintd, rapoarte scrise privind activitatea depusd, precum Ei asupra modului de

indeplinire a sarcinilor de serviciu,

'/ asigurd intocmirea calendarelor manifestdrilor culturale, artistice, religioase gi sportive

ce se desfbgoard in comunS, indif'erent in organrzarea cdrei institulii au loc, aducAndu-

qi contributia la buna desfbqurare a lor;

'/ inr\razd. qi organizeazdfestlaluri, t6rguri qi expozi{ii, incercdnd si dezvolte contactele

existente in relalii tradilionale gi sd intareascd cooperarea cu comunele/oragele gi

regiunile riverane.

'r' participa la toate Eedinlele consiliului de administrafie, organizate de cdtre unit[lile de

invdtimdnt.

in materie de uniti{i de Cult:

,/ asigurd leg6tura dintre cultele religioase recunoscute de lege qi autoritS{ile publice in

vederea libertalii qi autonomiei cultelor, a prevenirii gi inldturdrii oricdror abuzuri, prin

aplicarea legii;

,/ asigurd informarea periodicd a repreze{rtanfilor unitSlilor de cult recunoscute de lege,

aflate in comuna Jilava cu privire la constituirea dosarelor de sprijin financiar de la

bugetul local al comunei Jilava;

'/ sprijind autoritAtile Comunei Jilava pentru rezolvarea problemelor specifice care apar

in raporturile lor cu cultele, asocia{iile gi fundaliile religioase qi totodatd acordi

asisten|d cultelor, la solicitarea acestora, in solulionarea problemelor;

,/ sprijind cultele religioase in organizarea qi desfbqurarea activrtd\ilor de asistenld

sociali in spitale, in cdmine de bdtrdni, case de copii qi in alte institulii, precum gi in

familii care se confruntd cu nevoi speciale;

,/ organizeaza qi sprijin[, in conditriile legii, activitati qi manifestdri pentru cunoaqterea qi

promovarea culturii religioase recunoscute de lege;

,/ face propuneri cu privire la alocarea de fonduri pentru sus{inerea unitdtrilor de cult din



Comuna Jilava, conform legislaliei in vigoare;

,/ verifica dosarele de finanlare intocmite de unitdlile de cult recunoscute de lege qi

intocmegte materialele necesare in vederea alocdrii fondurilor, conform legislafiei in

vigoare.

'/ coordoneazd qi rdspunde pentru organrzarea gi desfbqurarea ac(iunilor socio-culturale

finanlate din bugetul propriu al Primdriei Comunei Jilava;

in materie de Minoriti{i:

'/ primegte qi inregistreazd cererrle ce privesc rezolvarea oriciror probleme legate de

integrare sociald a cetdlenilor aparlindnd minoritSlilor nafionale de pe raza Comunei

Jilava;

'/ menfine legdtura cu organizaliile guvernamentaie Ei neguvernamentale ce intreprind

ac{iuni privind minoritalile na{ionale pe taza Comunei Jilava;

,/ intocmeqte materiale, informdri sau situalii pentru aceste domenii;

,/ asigurd consilierea qi indrumarea cetS{enilor aparJindnd minoritalilor na}ionaie din

Comuna Jilava cdtre serviciile de specialitate din cadrul Aparatului de specialitate al

Primarului Comunei Jilava in vederea rezolvdrii problemelor intAmpinate;

,/ asigurd consilierea gi indrumarea cetilenilor apa(indnd minoritalilor nalionale din

Comuna Jilava, in vederea qcolarizdrii gi integrdrii in societate;

,/ redacteazd documentele care se referd la activitatea proprie;

'/ participS" la intocmirea unor programe sociale, atAt cu finan{are interni cdt Ei externd;

urmireqte cadrul legal de finanlare a acestor acfiuni;

'/ fine evidenla gi pdstreazd documentaliile organizalnlor interne qi internalionale care

colaboreazd cu Primdria qi Consiliul Local gi participa la acliunile de oblinere a unor

ajutoare sau sponsorizdri diverse din fard sau strdindtate;

'/ asigurd rela{ia de corespondenld cu celelalte administralii publice locale, inclusiv cu

instituliile descentralizate ;

'/ asigurd reprezentarea Primarului Comunei Jilava la intruniri, simpozioane sau alte

manifestdri organizate de diferite institutrii referitorla problemele minoritalilor

na{ionale.

'/ asigurd colaborarea cu organizalii nonguvernamentale in vederea deruldrii unor

programe de interes local in domeniul de activitate, cu respectarea normelor impuse de

Consiliul local qi de Primar.

,/ line evidenfa ONG-urilor din Comund gi monitorizeazd actlitatea acestora ?n scopul



credrii unui parteneriat intre administralia publicd locald qi ONG, pentru ca impreund

sd solu{ioneze proiecte qi programe concrete de dezvoltare comulitard locald.

'/ sprijina constituirea grupurilor de lucru formate din ONG gi Administratia Publicd

Locald la nivel comunal, pentru elaborarea unor programe de dezvoltare in domenir-rl

invdfdmdntului qi culturii, finan{ate din surse interne sau strdine.

'/ asigurd func{ia de coordonare qi monitorizare a proiectelor delulate in parteneriat cu

ONG-urile locale sau externe, reahzdnd toate obligaliile ce revin Consiliului Local qi

Primdriei prin contribufia in naturd din cadrul proiectelor, in domeniul sdu de

activitate.

'/ asigurd primirea qi inso{irea delega}iilor strdine sosite la Primdria Comunei Jilava gi

exercitd, dupd caz, activitatea de traducere a convorbirilor qi documentelor.

'/ propune conducerii instituliei suspendarea spectacolelor, reprezentalllor qi a altor

manifestdri publice, care contravin norr.nelor de drept ort atenteazf, la bunele moravuri

qi la ordinea publica;

./ propune elaborarea de proiecte pentru atragerea de finan{dri interne qi exteme in

colaborare cu Organizaliile Nonguvernamentale qi alte organisme specifice;

'/ intocmeqte proiectele de hotirAri insolite de rapoartele de aprob are ale acestora qi de

alte documente de prezentare qi motivare supuse spre aprobare in vederea adoptdrii

hotdrArilor consiliului local al comunei Jilava.

'/ are o conduitd profesionalS qi morald ireproqabild qi nu are voie sd pretindd 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

qi al informaliilor cu caracter personal/confidenfial delinute sau la aare are acces ca

urmare a executdrii atribuliilor de serviciu;

'/ se abline de la orice faptd care ar putea s5 aducd prejudicii instituliei;

'/ rdspunde de realizarca la tirnp $i intocmai a atribuliilor ce-i revin potrivit legii,

programelor aprobate sau dispuse expres de cdtre conducerea institufiei, gi de

raportarea asupra modului de rcaltzare a acestora;

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

sarcinilor ce ii revin sau pentru nerespectarea legisla{iei in vigoare;

,/ are obliga{ia de a desfS.qura 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 gi a procedurilor de lucru;

'/ respect[ dispozi{iile R.O.F. gi R.O.I;

,/ respectd qi implementeazf, Sistemul de Control InterrVManagerial conform OSGG nr.

600120f8 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdlilor publice;

'/ respectd qi aplicd prevederile Regulamentului nr.67912016 privind proteclia

persoanelor ftzice in ceea ce priveqte prelucrarea datelor cu caracter personal qi

privind libera circulalie a acestor date;

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

'/ se completeazd.fiqa de post cu anexa privind responsabilitali in domeniul securitalii qi

sdnAtdlii in muncd qi apdrare impotriva incendiilor;

'/ indeplineqte qi alte atribulii prevdzute de lege sau repadizate de conducerea institugiei,

precum gi ins[rcindri date de gefii ierarhici sub rezerva respectdrii prevederilor legale.

Identificarea funcfiei publice corespunzitoare postului

l.Denumire consilier

2.Clasa : I

3. Grad profesional: superior

4.Vechimea in specialitate necesard :minim 7 ani

Sfera rela{ionali a titularului postului

1. Sfera relalionald internd:

a) Relalii ierarhice:

- subordonat fa\6 de: primar

- superior pentru : nu este cazul

b) Rela{ii func}ionale: cu aparatul de specialitate al primarului comunei Jilava, consilierii

locali Ei din instituliile/serviciile de interes local;

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

mandatului

d) Rela{ii de reprezentare: reprezintd institulia potrivit atribuliilor date in competenta sa, in

limita mandatului

2. Sfera relalional5 extern5:



a) cu autoritA{i qi institulii publice:Prefectura Ilfov ;i cu alte autoridli gi institu{ii publice

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

b) cu organiza[li rnternalionale:potrivit imputernicirii/delegdrii date de primarul comunei

in limita mandatului

c) cu persoane juridice private: conform atribufiilor prevdzute in fiqa postului

3. Limite de competenll: rdspunde conform ROF qi legislafia in vigoare cdt qi

imputernicirii/delegdrii date de primarul comunei in limita mandatului

4. Delegarea de atribu{ii Ei competenfd: delegdrii date de primarul comunei in limita

mandatului

t*""** ot
l.Numele qi prenumele : Matei Ftorinl

t/
2.Funcfia publicd de cond{rcere : Secietar general

3.Semndturd.... 
":=-\ /'l

4.Dataintocmirii : -fe i4 "Oe.AP"Z3
/

Luat la cunoqtinld de cdtre ocupantul postului

l.Numele gi prenumele: vacant

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

3.Data , "?6.0{";02b
Contrasemneazd:.

l.Numele gi prenumele :

2.Func{ia publicd de:

3.Semndturl....

4.Data intocmirii : .......................


