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In temeiul prevederilor art.618 alin.(3) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare si art IV alin.(2), lit.a din OUG
nr.34/2023privind unele masuri fiscal-bugetare, prorogarea unor termene, precum si pentru
modificarea si completarea unor acte normative, Primaria Comunei Jilava cu sediul in
comuna Jilava, sos.Giurgiului nr.279, Judetul Ilfov organizeaza concurs de recrutare in data
31 octombrie 2023- proba scrisd, ora 11,00 in vederea ocupdrii functiei publice de executie
vacantd de consilier, clasa I, grad profesional superior, Compartimentul Asistentd Consiliul
Local, Unititi de Invatamant, Culte si Minoritati, aparatul de specialitate al primarului
comunei Jilava, pe perioada nedeterminata.

Proba de interviu se va sustine cu respectarea dispozitiilor art. 56 din Hotérirea nr.
611/2008 cu modificarile si completarile ulterioare. Data si ora probei de interviu se va afisa
pe site-ul institutiei si la avizier odatd cu afisarea rezultatelor probei scrise ( ID Post 475307).

Pentru participarea la concurs candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile generale
previazute de art.465 alin.(l1) din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile ulterioare respectiv conditiile de studii si vechime in
specialitate:

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

- vechime minima in specialitatea studiilor: 7 ani



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

Etapele stabiltie pentru concurs sunt: selectia dosarelor, proba scrisd si proba
interviu.

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

s0s.Giurgiului nr.279, comuna Jilava, Judetul Ilfov.

ID Post 475307- Consilier, clasa I, grad profesional superior, Compartimentul
Asistentd Consiliul Local, Unititi de Tnvatimant, Culte si Minoritati.
e Proba scrisd in data de 3/ octombrie 20253, ora 11,00.
e Proba de interviu se va sustine cu respectarea dispozitiilor art. 56 din Hotararea nr.

611/2008 cu modificarile si completarile ulterioare. Data si ora probei de interviu se

va afisa pe site-ul institutiei si la avizier odatd cu afisarea rezultatelor probei scrise .

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

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

personal.

Dosarele de concurs se vor depune in termen de 20 de zile de la data publicarii
anuntului pe site-ul A.N.F.P, la avizierul si pe site-ul institutiei primariei comunei Jilava,
( www.primariajilava.ro), respectiv de la data de 22.09.2023 pana la data de //./0.2023, la
sediul Primariei Comunei Jilava, sos.Giurgiului nr.279, comuna lJilava, Judetul Ilfov la

Compartimentul Resurse Umane si Formare Profesionala.

Persoand de contact pentru primirea dosarelor de concurs este doamna Ene Gabriela cu
functia publica de executie de consilier, clasa I, grad profesional principal in cadrul aparatului
de specialitate al primarului comunei Jilava, Compartimentul Resurse Umane si Formare
Profesionald, care poate fi contactatd la numarul de telefon 021.457.01.15/int.104,

fax:0214571171, e-mail: primariajilava@primariajilava.ro.

Selectia dosarelor se va desfasura in perioada 72.710.2023-18.10.2023 la sediul

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

Dosarul va contine in mod obligatoriu documentele prevazute la art. 49 din HG
611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor

publici, modificatd si completata:



formularul de inscriere prevazut in anexanr. 3 la HG 611/2008 (se¢ va pune la
dispozitie de secretarul comisiei de concurs);

curriculum vitae, modelul comun european;

copia actului de identitate;

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

copia carnetului de muncad si dupd caz, a adeverintei cliberate de angajator pentru
perioada lucratd, care si ateste vechimea In munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor
necesare ocuparii functiei publice;

copia adeverintei care atesta starea de sdndtate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului de cétre medicul de familie al candidatului;

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

cazierul judiciar;

declaratia pe propria rdspundere sau adeverinta care si ateste calitatea sau lipsa calitétii
de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.

NOTA: Copiile actelor mentionate mai sus se prezinti insotite de documentele
originale, care se certificd pentru conformitate cu originalul de catre secretariatul
comisiei de concurs sau in copii legalizate, respectiv de doamna Ene Gabriela cu
functia publicd de executie de consilier, clasa 1, grad profesional principal in cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Jilava, Compartimentul Resurse

Umane si Formare Profesionald, care va da si relatii suplimentare.

Informatii suplimentare privind organizarea concursului pot fi obtinute la tel/fax:

021.457.01.15/021.457.11.71, e-mail: primariajilava@primariajilava.ro.

sediul

Bibliografia si alte date necesare desfasurarii concursului de recrutare, sunt afisate la

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

( www.primariajilava.ro).

Precizam ca bibliografia si fisa de post pentru functia publicd de executie vacantd de

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

Unitdti de Invatimant, Culte si Minoritati, aparatul de specialitate al primarului comunei



Jilava, scoasd la concursul de recrutare, sunt atasate ca anexe, respectiv anexa nr.l si

anexa nr.2.

Nota: se studiazi actele normative mentionate la bibliografie si tematica cu toate

modificirile si actualizirile ulterioare.

Publicat astazi 22.09.2023, secretar comisie de concurs doamna Ene Gabriela.
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Bibliografia si tematica pentru concursul de recrutare in vederea ocupirii functiei
publice de executie vacante de consilier, clasa I, grad profesional superior din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Jilava, Compartimentul Asistenta
Consiliul Local, Unititi de Inviatimant, Culte si Minorititi

e Constitutia Romaniei -republicatd cu modificérile si completarile ulterioare, cu tematica
Drepturile si libertdtile fundamentale;

» Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare cu modificérile si completarile ulterioare, cu fematica Prevenirea §i
sanctionarea tuturor formelor de discriminare,

e Titlul I si II ale partii a VI-a din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu tematica Dispozitii generale; Statutul
Sfunctionarilor publici; Dispozitii generale; Clasificarea functiilor publice. Categorii de
functionari publici; Drepturi si indatorivi; Cariera functionarilor publici; Acorduri
colective. Comisii paritare Sanctiunile disciplinare §i rdspunderea functionarilor
publici ;Titlul V,VI si VII ale partii a I1I-a din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019, cu modificdrile si completarile ulterioare, cu tematica Autoritdfile
administratiei publice locale, Mandatul de ales local, Alte dispozitii aplicabile
administratiei publice locale;

e Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, cu tematica Egalitatea de sanse §i
de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii; Egalitatea de sanse intre femei
si barbati in ceea ce priveste participarea la luarea deciziei;

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

asigurarea accesului la informatiile de interes public;



HG nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completdrile ulterioare, cu tematica Dispozitii generale, Organizarea §i asigurarea
accesului liber la informatiile de interes public, Procedurile privind accesul liber la
informatiile de interes public, Functionarea structurilor responsabile de informarea
publicd directd.

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publicd, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu tematica Dispozitii generale; Proceduri
privind participarea cetdtenilor si a asociatiilor legal constituite la procesul de
elaborare a actelor normative si la procesul de luare a deciziilor.

Ordonanta Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, cu modificarile si completdrile ulterioare, cu tematica activitatea de

solutionare a petitilor.
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PRIMARIA COMUNEI JILAVA

APARATUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI JILAVA

COMPARTIMENTUL ASISTENTA CONSILIUL
LOCAL, UNITATI DE INVATAMANT, CULTE $I
MINORITATI

Fisa postului

Informatii generale privind postul

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

2.Nivelul postului : functie publica de executie

3.Scopul principal al postului: asigura activitatea specificd de asistentd consiliului local,
unitatilor de invdtdmant, cultelor si minoritdtilor la nivelul Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Jilava

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate: absolvent- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de
licentd sau echivalenta

2. Perfectionari (specializari) :

O8]

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

N

. Limbi stréine (necesitate si nivel de cunoastere) : -

wn

. Abilitai, calitafi si aptitudini necesare : simt de rdspundere, eficacitate, seriozitate
6. Cerinte specifice : delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii, rezistenta la stres.
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calita{i si aptitudini manageriale):-
Atributiile postului:
in materie de Asistentd Consiliul Local:
v' participi la sedintele comisiilor de specialitate si la sedintele Consiliul Local;
v' sprijind consilierii locali in redactarea proiectelor de hotdriri pe care acestia le
promoveaza;
v" verifica daca documentatia depusa in sustinerea proiectelor de hotérare este completd;
v" formuleaza raspunsurile la solicitérile adresate consiliului local cu privire la hotararile
care au fost amanate sau care au fost respinse, cu motivatia care se desprinde din

sedinta in plen sau din sedintele comisiilor de specialitate;




prezintd puncte de vedere de specialitate cu privire la plangerile prealabile adresate
Consiliului local;

tine evidenta Hotararilor Consiliului Local al Comunei Jilava;

multiplicd si difuzeaza Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava, in
functie de specificul activitatii acestora - Hotararile Consiliului Local al Comunei
Jilava si documentele care sustin aceste hotarari;

multiplicd si difuzeazd Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava, in
functie de specificul activitatii acestora Dispozitiile Primarului Comunei Jilava;
inregistreaza Hotararile Consiliului Local al Comunei Jilava si le inainteaza in copie,
in termen de 10 zile lucratoare de la adoptare, Institutiei Prefectului, spre a fi supuse
controlului de legalitate, cu rezultatul votului consemnat pentru fiecare hotarare;
multiplica si difuzeaza Hotdrérile Consiliului Local al Comunei Jilava, aparatului de
specialitate al Primarului, precum si directiilor subordonate care au obligatia de a le
pune in executare, in termen de 5 zile de la transmiterea lor Institutiei Prefectului;
aduce la cunostinta publicd ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local prin afisarea
acesteia la avizierul institutiei si pe site-ul primariet;

asigurd convocarea consilierilor Comunei Jilava la sedintele Consiliului Local al
Comunei Jilava;

asigurd pregétirea materialelor necesare pentru sedintele in plen ale Consiliului Local
al Comunei Jilava;

participd la sedintele in plen si la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului
Local al Comunei Jilava;

asigurd convocarea sefilor de compartimente in vederea participarii la lucrdrile
sedintelor comisiilor de specialitate sau sedintelor in plen ale Consiliului Local
Comunei Jilava, pentru sustinerea proiectelor de hotarari inifiate;

acorda asistentd compartimentelor de specialitate in vederea intocmirii proiectelor de
hotarari initiate;

inregistreaza si inainteaza comisiilor de specialitate proiectele de hotarari primite spre
dezbatere;

difuzeazd programarea sedintelor comisiilor de specialitate si o transmite
administratorului de site al primariei,

transcrie procesele verbale ale gedintelor in plen ale Consiliului Local al Comunei

Jilava, le multiplica si distribuie consilierilor locali, in format electronic, si le




transmite administratorului site-ului primariei in vederea afisarii;

redacteazd, centralizeazd si inainteazd spre rezolvare serviciilor nominalizate, prin
rezolutia Secretarului general al institutiei, interpelérile formulate de consilierii locali
in sedintele in plen ale Consiliului Comunei Jilava;

solicitd compartimentelor de specialitate raspunsurile la interpelari;

urmareste primirea raspunsurilor la interpelédrile formulate de consilierii locali in
sedintele 1n plen ale Consiliului Local;

intocmeste dosarele speciale ale sedintelor in plen ale Consiliului Local dupa
aprobarea procesului verbal al sedintei, in vederea sigildrii acestora de cétre Secretarul
general;

intocmeste foaia colectivd de prezentd a consilierilor la sedintele comisiilor de
specialitate si la sedintele in plen ale Consiliului Local al Comunei Jilava. pe baza
pontajelor semnate de citre presedintii comisiilor;

inregistreazd Dispozitiile Primarului Comunei Jilava si le inainteaza in termen de 5
zile lucratoare de la emitere Institutiei Prefectului, spre a fi supuse controlului de
legalitate;

multiplicd si difuzeaza Dispozitiile Primarului Comunei Jilava serviciului initiator si
persoanelor sau serviciilor nominalizate in respectiva dispozitie, in vederea aplicarii
acestora;

tine evidenta declaratiilor de avere si interese depuse de consilierii locali la Secretarul
general al Comunei Jilava, conform Legii nr. 176/2010 si le transmite Agentiei
Nationale de Integritate;

asigurd, sub coordonarea Secretarului general al Comunei Jilava si cu ajutorul
celorlalte compartimente din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Jilava, organizarea si desfasurarea procesului electoral, in condifii optime;

propune primarului masuri pentru informarea cetdtenilor asupra drepturilor si
indatoririlor acestora referitoare la exercitarea dreptului de vot (consultarea listelor
electorale, comunicarea schimbarii de domiciliu, etc.);

tipareste listele electorale permanente precum si copiile acestora pentru electorale
generate de Registrul electoral;

verificd dacd au fost operate in Registrul Electoral persoanele care au domiciliul in
Comuna Jilava si au decedat pe teritoriul altor localitéti, pe baza comunicarilor primite

de la serviciile de stare civila;




v" la solicitarea Centrului National de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta
Persoanelor transmite, Hotararile Consiliului Local referitoare la modificirile arterelor
Comunet Jilava (redenumiri, renumerotari, artere desfiintate, artere noi. etc.);

v’ asigurd securitatea registrelor care contin listele electorale permanente;

v" intocmeste documentatia pentru obtinerea avizului de conformitate de la Autoritatea
Electorald Permanenti;

v' prezintd Primarului activitdfile ce se desfdsoard pe durata campaniei electorale si
termenele stabilite prin programul calendaristic aprobat de Guvernul Romaniei;

v tine evidenta comunicérilor provenite de la compartimentele de stare civila pentru
cetatenii decedati;

v" tine evidenta comunicérilor provenite de la judecitoriile teritoriale pentru persoanele
condamnate ale cédror drepturi electorale sunt suspendate si le transmite periodic
Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor;

v colaboreaza cu toate structurile din cadrul primariei;

v colaboreaza cu Institutia Prefectului Judetului Ilfov, Priméria Municipiului Bucuresti,
Politia, Judecatoriile teritoriale;

v' asigurd punerea la dispozitia juristilor a intregii documentatii ce sti la baza actelor
administrative atacate de Institutia Prefectului Judetului Ilfov, in vederea formularii
apararii;

v" tine evidenta actelor normative ce reglementeaza activitatea administratiei publice
locale, publicate Tn Monitorul Oficial, le multiplica si le difuzeaza compartimentelor
nominalizate prin rezolutia Secretarului general al Comunei Jilava.

v' asigurd accesul liber, democratic si transparenta actiunilor organizate de Consiliul
Local si Primérie, precum si accesul cetdtenilor la informatiile publice in domeniul de
specialitate;

in domeniul Unititi de Invatimant:

v' asigurad informatiile privind necesitatile si preocupdrile institutiilor de invatamant,
culturd, arte, culte, turism, O.N.G-uri si sport pentru a fi puse la dispozitia si in
discutia Primarului Comunei Jilava si al Consiliului Local al Comunei Jilava, in
vederea implicarii administratiei in realizarea manifestarilor acestor institutii;

v' asigurd si mentine permanent legatura cu unitétile de invatamant, in vederea sustinerii,
sprijinirii si desfasurdrii in bune conditii a tuturor obiectivelor privind educatia

nationald a scolarilor si prescolarilor din unitdtile de invatdamat de pe raza Comunei




Jilava;

face propuneri cu privire la alocarea de fonduri pentru sustinerea unitatilor de
invatamant din Comuna Jilava, conform legislatiei in vigoare;

intocmeste si actualizeaza programul anual al achizitiilor publice pe baza notelor de
fundamentare de la unitdtile de invatamént pentru contractele de lucrarii pentru
obiective de investitii privind reparatii capitale, consolidari, reparatii curente, precum
st a principalelor servicii necesare bunei administrari a unitétilor scolare si prescolare
aflate in administrarea Primdriei Comunei Jilava;

participa in comisiile de receptie a lucrarilor/serviciilor/furnizarii produselor si verifica
rapoartele de activitate/certificatele de conformitate/garantii etc., transmise de cétre
prestatori pentru care se intocmeste procesul — verbal de receptie;

primeste si centralizeazd necesarele unitatilor de invatdmant in vederea asigurarii
serviciilor si produselor pentru buna desfasurare a activitatii din cadrul acestora.
urmareste, verificd si avizeazd derularea contractelor de lucréri, servicii si furnizare
bunuri.

face propuneri pentru luarea de masuri in vederea reglementarii disfunctionalitatilor
aparute pe parcursul deruldrii contractelor.

prezintd periodic situatii cu privire la stadiul de derulare a contractelor implementate,
verifica si avizeazd indeplinirea conditiilor prevazute de cidtre Regulamentul privind
inchirierea/utilizarea temporard de spatii, terenuri apartindnd unitatilor de invatamant,
urmdreste si tine evidenta contractelor de inchiriere/utilizare temporard de spatii,
terenuri apartindnd unitatilor de invatamant, raportdnd inceperea si incetarea acestora
Serviciului Impozite si Taxe Locale ori de céte ori are loc derularea unor astfel de
contracte.

deruleaza contractele aferente programului guvernamental Lapte — Corn — Fructe si
Legume si urmireste aplicarea tuturor masurilor legislative in vigoare cu privire la
acesta,

mentine permanent legdtura cu unitatile de Tnvdtdmant, in vederea centralizérii si
analizarii modului in care se pot acorda bursele scolare in conditiile legii,

intocmeste rapoarte de specialitate pentru adoptarea Hotararilor de Consiliu Local
referitoare la activitatea specifica,

sustine demersurile de obtinere a autorizatiilor sanitare, ISU, etc., aferente unitatilor de

invatdmant,




urmareste aplicarea hotararilor Consiliului Local, referitoare la unitatile de invatamant,
asigurd difuzarea documentelor emise de catre Primaria Comunei Jilava, ce privesc
unitatile de invatamant,

asigurd informatii si rdspunsuri in termenul stabilit de superiori la solicitarile primite
din partea unitétilor de invatamant,

asigurd informatii si raspunsuri in termenul stabilit de superiori la solicitérile din
domeniul de activitate al compartimentului,

prezintd rapoarte scrise privind activitatea depusd, precum si asupra modului de
indeplinire a sarcinilor de serviciu,

asigurd intocmirea calendarelor manifestarilor culturale, artistice, religioase si sportive
ce se desfasoard in comuna, indiferent in organizarea carei institutii au loc, aducandu-
st contributia la buna desfasurare a lor;

initiaza si organizeaza festivaluri, targuri si expozitii, incercand sa dezvolte contactele
existente In relatii tradifionale si sa intareascd cooperarea cu comunele/orasele si
regiunile riverane.

participa la toate sedintele consiliului de administratie, organizate de catre unitatile de
invatamant.

in materie de unititi de Cult:

asigurd legatura dintre cultele religioase recunoscute de lege si autoritatile publice in
vederea libertatii si autonomiet cultelor, a prevenirii si inlaturérii oricdror abuzuri, prin
aplicarea legii;

asigurd informarea periodicd a reprezentantilor unitatilor 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, asociatiile si fundatiile religioase si totodatd acorda
asisten{d cultelor, la solicitarea acestora, in solutionarea problemelor;

sprijind cultele religioase in organizarea si desfasurarea activitatilor de asistenta
sociala in spitale, in cdmine de batrani, case de copii si in alte institutii, precum i in
familii care se confruntd cu nevoi speciale;

organizeaza si sprijind, in conditiile legii, activitati si manifestari pentru cunoasterea si
promovarea culturii religioase recunoscute de lege;

face propuneri cu privire la alocarea de fonduri pentru sustinerea unitdtilor de cult din




v

Comuna Jilava, conform legislatiei in vigoare;

verificd dosarele de finantare intocmite de unitatile de cult recunoscute de lege si
intocmeste materialele necesare in vederea alocarii fondurilor, conform legislatiei in
vigoare.

coordoneazd si raspunde pentru organizarea si desfasurarea actiunilor socio-culturale

finantate din bugetul propriu al Priméariei Comunei Jilava;

in materie de Minoritati:

v

primeste si inregistreaza cererile ce privesc rezolvarea oricaror probleme legate de
integrare sociala a cetatenilor apartindnd minoritétilor nationale de pe raza Comunei
Jilava; ‘

mentine legdtura cu organizatiile guvernamentale si neguvernamentale ce intreprind
actiuni privind minoritatile nationale pe raza Comunei Jilava;

intocmeste materiale, informari sau situatii pentru aceste domenii;

asigurd consilierea si Indrumarea cetatenilor apartinand minoritatilor nationale din
Comuna lJilava catre serviciile de specialitate din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Jilava in vederea rezolvirii problemelor intAmpinate;

asigura consilierea si Indrumarea cetatenilor apartindnd minoritatilor nationale din
Comuna Jilava, in vederea scolarizarii si integrarii in societate;

redacteaza documentele care se referd la activitatea proprie;

participd la intocmirea unor programe sociale, atat cu finantare internd cat si externa;
urmareste cadrul legal de finantare a acestor actiuni;

tine evidenta si pdstreaza documentatiile organizatiilor interne si internationale care
colaboreazd cu Primaria si Consiliul Local si participa la actiunile de obtinere a unor
ajutoare sau sponsorizari diverse din tara sau strainatate;

asigurd relatia de corespondentd cu celelalte administratii publice locale, inclusiv cu
institutiile descentralizate;

asigurd reprezentarea Primarului Comunei Jilava la intruniri, simpozioane sau alte
manifestari organizate de diferite institutii referitorla problemele minoritatilor
nationale.

asigurd colaborarea cu organizatii nonguvernamentale in vederea deruldrii unor
programe de interes local in domeniul de activitate, cu respectarea normelor impuse de
Consiliul local si de Primar.

tine evidenta ONG-urilor din Comund si monitorizeaza activitatea acestora in scopul




crearii unui parteneriat intre administratia publica locala si ONG, pentru ca impreuna
sa solutioneze proiecte si programe concrete de dezvoltare comunitard locala.

sprijind constituirea grupurilor de lucru formate din ONG si Administratia Publici
Locala la nivel comunal, pentru elaborarea unor programe de dezvoltare in domeniul
invatamantului si culturii, finantate din surse interne sau stréine.

asigurd functia de coordonare si monitorizare a proiectelor derulate in parteneriat cu
ONG-urile locale sau externe, realizand toate obligatiile ce revin Consiliului Local si
Primadriei prin contributia in naturd din cadrul proiectelor, in domeniul siu de
activitate.

asigurd primirea si insotirea delegatiilor straine sosite la Primaria Comunei Jilava si
exercita, dupd caz, activitatea de traducere a convorbirilor si documentelor.

propune conducerii institutiei suspendarea spectacolelor, reprezentatilor si a altor
manifestari publice, care contravin normelor de drept ori atenteaza la bunele moravuri
si la ordinea publicd;

propune elaborarea de proiecte pentru atragerea de finantari interne si externe in
colaborare cu Organizatiile Nonguvernamentale si alte organisme specifice;
intocmeste proiectele de hotarari nsotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
alte documente de prezentare si motivare supuse spre aprobare in vederea adoptarii
hotéararilor consiliului local al comunei Jilava.

are o conduitd profesionala si morald ireprosabild si nu are voie sa pretinda si /sau sa
primeascd foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

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

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

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

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

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

are obligatia de a desfasurd activititi care implica arhivarea si manevrarea




documentelor la arhiva institutiei;
v respectd normele de sanatate, securitate In munca si normele de prevenire si stingere a
incendiilor;
respectd programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;
respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

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

SRR

respecta si implementeaza Sistemul de Control Intern/Managerial conform OSGG nr.
600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
v’ respectd si aplica prevederile Regulamentului nr.679/2016 privind protectia
persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date;
v' evita conflictele de interese si conflictele de munca, conform legislatiei in vigoare;
v' se completeaza fisa de post cu anexa privind responsabilitati in domeniul securitatii si
v" indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau repartizate de conducerea institutiei,
precum si insdrcindri date de sefii ierarhici sub rezerva respectarii prevederilor legale.
Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1.Denumire consilier
2.Clasa : 1
3.Grad profesional: superior
4. Vechimea in specialitate necesard :minim 7 ani
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: primar
- superior pentru : nu este cazul
b) Relatii functionale: cu aparatul de specialitate al primarului comunei Jilava, consilierii
locali si din institutiile/serviciile de interes local;
c¢) Relatii de control : potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei In limita
mandatului
d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia potrivit atributiilor date in competenta sa, in
limita mandatului

2. Sfera relationala externa:




a) cu autoritafi si institufii publice:Prefectura Ilfov si cu alte autoritati si institutii publice
potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei in limita mandatului;
b) cu organizafii internationale:potrivit Tmputernicirii/delegarii date de primarul comunei
in limita mandatului
¢) cu persoane juridice private: conform atributiilor prevazute in fisa postului
3. Limite de competenta: raspunde conform ROF si legislatia in vigoare cat si
imputernicirii/delegarii date de primarul comunei in limita mandatului
4. Delegarea de atributii si competenta: delegarii date de primarul comunei in limita

mandatului

Intocmit de:
1.Numele si prenumele : Matei F lorin/‘
2.Functia publica de condt}flcere : Secretar general

3.5emnatura ..o e,

4. Data intocmirii : 7% 94 .08 023

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

3Data: 4. .08. 2%

Contrasemneaza:

1.Numele si prenumele :

2.Functia publica de:

3.Semnaturd .........oooiiiiiiiin,

4.Data INtOCMITIL § evvveeeeereeereeennnn,




