ROMANIA
JUDETUL ILFOV
COMUNA JILAVA
PRIMAR
i R R R L A A R S S R it
* APARATUL DE SPECIALITATE *
Soseaua Giurgiului nr. 279, Comuna Jilava, Judet Ilfov

Cod de inregistrare fiscal: 4420791
Telefon: +40-214 57 01 15/Fax: +40-214 57 11 71, e-mail: pnmarla]1lava@pr1mar1a]11ava ro

JUDETUL ILFOV
PRIMARIA
COMUNF I JILAVA

REGIS <ATURf2; LA
S BARE Ny w

ANUNT 7Mf??&MAﬂ/AmﬁW

In temeiul prevederilor art.618 alin.(3) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si art 1V alin.(2), lita din OUG
nr.34/2023privind unele masuri fiscal-bugetare, prorogarea unor termene, precum sl pentru
modificarea si completarea unor acte normative, Primaria Comunei Jilava cu sediul in
comuna Jilava, sos.Giurgiului nr.279, Judetul Ilfov organizeazi concurs de recrutare in data
27 februarie 2024- proba scrisd, ora 11,00 in vederea ocupirii functiei publice de executie
vacantd de consilier, clasa I, grad profesional superior, Compartimentul Monitorul Oficial
Local, aparatul de specialitate al primarului comunei Jilava, pe perioada nedeterminati.

Proba de interviu se va sustine cu respectarea dispozitiilor art. 56 din Hotirarea nr.
611/2008 cu modificarile si completarile ulterioare. Data si ora probei de interviu se va afisa
pe site-ul institutiei si la avizier odata cu afisarea rezultatelor probei scrise ( [D Post 534122).

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

- studii universitare de licen{d absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti;

- vechime minima in specialitatea studiilor:7 ani

Durata normald a timpului de lucru este de 8h/zi, respectiv 40h/saptamana.



Etapele stabilite pentru concurs sunt: selectia dosarelor, proba scrisa si proba
interviu.
Locatia de desfasurare a concursului de recrutare: la sediul Primariei comunei Jilava,
sos.Giurgiului nr.279, comuna Jilava, Judetul Ilfov.
ID Post 534122- Consilier, clasa I, grad profesional superior, Compartimentul
Monitorul Oficial Local, aparatul de specialitate al primarului comunei Jilava.
e  Proba scrisa in data de 27 februarie 2024, ora 11,00.
e Proba de interviu se va sustine cu respectarea dispozitiilor art. 56 din Hotirarea nr.
611/2008 cu modificdrile si completarile ulterioare. Data si ora probei de interviu se
va afiga pe site-ul institutiei si la avizier odata cu afisarea rezultatelor probei scrise .
Mentiondm ca in bugetul de venituri si cheltuieli al comunei Jilava pe anul 2023 siin
proiectul de buget al anului 2024 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 /8.0/.2024 panai la data de 06. 02.2024, la
sediul Primdriei Comunei Jilava, sos.Giurgiului nr.279, comuna Jilava, Judetul Ilfov la

Compartimentul Resurse Umane si Formare Profesionala.

Persoand de contact pentru primirea dosarelor de concurs este doamna Ene Gabriela cu
functia publicd 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 07.02.2024-13.02.2024 la sediul

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

Dosarul va contine in mod obligatoriu documentele previzute 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 efectwarea
unor specializdri si perfectionari;

- copia carnetului de muncd si dupd caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucratd, care sd ateste vechimea in munci si, dupa caz, in specialitatea studiilor
necesare ocupdrii functiei publice;

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

- avizul psihologic pe baza de evaluare psihologica organizata prin intermediul unitatilor
specializate acreditate in conditiile legii ( conform Ordonanta de urgentd nr. 57/2019
privind Codul administrativ )

- cazierul judiciar;

- declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau lipsa calitatii
de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.

NOTA: Copiile actelor mentionate mai sus se prezinta insotite de documentele
originale, care se certifica 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 I, 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.

Bibliografia si alte date necesare desfasurarii concursului de recrutare, sunt afisate la
sediul institutiei si publicate pe pagina de internet a primariei comunei Jilava,

( www.primariajilava.ro).

Precizdm ci bibliografia si fisa de post pentru functia publicd de executie vacanta de
consilier, clasa I, grad profesional superior, Compartimentul Monitorul Oficial Local,
aparatul de specialitate al primarului comunei Jilava, scoasd la concursul de recrutare, sunt

atasate ca anexe, respectiv anexa nr.l1 si anexa nr.2.



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

modificarile si actualizarile ulterioare.

Publicat astazi 18.01.2024, secretar comisie de concurs doamna Ene Gabriela.

SECRETAR GENERAL

Florip ATEI

Serviciul Buget-Einante,Contabilitate

Impoxite si Taxe Logcale Compartiment Resurse Umane
Ana Sinziana U —sef serviciu si Formare Profesionali

Petruta VILCU-consilier superior
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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, Compartimentul Monitorul Oficial Local, aparatul de specialitate
al primarului comunei Jilava

Bibliografia si tematica pentru concursul de recrutare in vederea ocuparii functiei
publice de executie vacante de Consilier, clasa I, grad profesional superior, Compartimentul
Monitorul Oficial Local, aparatul de specialitate al primarului comunei Jilava este
urmatoarea:

e Constitutia Romaniei -republicata cu modificarile si completirile ulterioare, cu tematica
Drepturile si libertdfile fundamentale;

e Ordonanfa Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare cu modificarile si completarile ulterioare, cu tematica Prevenirea si
sancfionarea tuturor formelor de discriminare;

e Titlul I si I ale partii a VI-a si Anexa nr.l1-Procedura de organizare si publicare a
monitoarelor oficiale ale unitatilor /subdiviziunilor administrativ- teritoriale, in format
electronic din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare, cu tematica Dispozifii generale, Statutul funcfionarilor publici;
Dispozifii generale; Clasificarea funcfiilor publice. Categorii de funcfionari publici;
Drepturi si indatoriri; Cariera funcfionarilor publici; Acorduri colective. Comisii
paritare Sancfiunile disciplinare §i raspunderea funcfionarilor publici ;Anexa nr. -
Procedura de organizare si publicare a monitoarelor oficiale ale unitatilor
/subdiviziunilor administrativ- teritoriale, in format electronic;

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

republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare, cu tematica Egalitatea de sanse si



de tratament intre femei si barbafi in domeniul muncii; Egalitatea de sanse intre Jemei
si barbafi in ceea ce priveste participarea la luarea deciziei;

e Legeanr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completarile ulterioare, cu tematica Dispozifii generale; Organizarea §i asigur-area
accesului la informatiile de interes public;

e HG nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si
completarile ulterioare, cu tematica Dispozifii generale; Organizarea si asigurarea
accesului liber la informafiile de interes public; Procedurile privind accesul liber la
informatiile de interes public; Funcfionarea structurilor responsabile de informarea
publicd directa.

e Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu tematica Dispozifii generale; Proceduri
privind participarea cetdfenilor si a asociafiilor legal constituite la procesul de
elaborare a actelor normative i la procesul de luare a deciziilor.

e Ordonanfa Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de sblutionare a
petitiilor, cu modificarile §i completdrile ulterioare, cu tematica activitatea de
solutionare a petitiilor.

Mentiondm ca la fundamentarea bugetului al comunei Jilava pentru anul 2023 si
proiectului de buget al comunei Jilava pentru anul 2024, au fost aprobate fonduri necesare si

suficiente pentru a acoperi aceste cheltuieli de personal.

Serviciul Buget, Einante,Contabilitate

Impoxite si Taxétocale Compartiment Resurse Umane
Ana Sinziana STANCIU/-sef serviciu si Formare Profesionala
Petruta VILCU-consilier superior
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AMEXN

PRIMARIA COMUNEI JILAVA

APARATUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI JILAVA

COMPARTIMENTUL MONITORUL OFICIAL
LOCAL

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 specifici domeniului monitorului oficial local
Conditii specifice pentru ocuparea postului

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

2. Perfectionari (specializari) :

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

4. Limbi strdine (necesitate i nivel de cunoastere) : -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : simt de raspundere, eficacitate, seriozitate

6. Cerinte specifice : disponibilitate pentru lucru in program prelungit, rezistenta la stres si efort
prelungit.

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calité(i si aptitudini manageriale):-
Atributiile postului:

v organizarea Monitorului Oficial Local si asigurarea publicarii oriciror
documente potrivit prevederilor prezentului cod;

Monitorul Oficial Local se cuprinde in structura paginii de internet a fiecirei
unitati/subdiviziuni administrativ-teritoriale, ca etichetd distinctd, in prima pagina a meniului,
in prima linie, in partea dreapta.

La activarea etichetei ,MONITORUL OFICIAL LOCAL* se deschid sase subetichete:

1) STATUTUL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE;

2) REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE, unde

se publicd Regulamentul cuprinzdnd masurile metodologice, organizatorice, termenele si




circulatia proiectelor de hotardri ale autoritatii deliberative, precum si Regulamentul
cuprinzdnd masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de
dispozitii ale autoritatii executive;

3) HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE, unde se publici actele
administrative adoptate de consiliul local, de Consiliul General al Municipiului Bucuresti sau
de consiliul judetean, dupa caz, atdt cele cu caracter normativ, cat si cele cu caracter
individual; aici se publicd Registrul pentru evidenta proiectelor de hotarari ale autoritatii
deliberative, precum si Registrul pentru evidenta hotararilor autorititii deliberative;

4) DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE, unde se publica actele
administrative emise de primar, de primarul general sau de presedintele consiliului judetean,
dupa caz, cu caracter normativ; aici se publica Registrul pentru evidenta proiectelor de
dispozitii ale autoritdtii executive, precum si Registrul pentru evidenta dispozitiilor autoritatii
executive;

5) DOCUMENTE SI INFORMATII FINANCIARE, prin care se asigurd
indeplinirea obligatiilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

6) ALTE DOCUMENTE, unde se asigura:

a) publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza
actele administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris:

b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu
privire la proiectele hotdrarilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autorititii executive,
numai in cazul celor cu caracter normativ;

¢) informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeazi
sd fie dezbatute de autoritatile administratiei publice locale;

d) informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu
caracter normativ;

e) publicarea minutelor in care se consemneazi, in rezumat, punctele de vedere exprimate
de participanti la o sedintd publica;

f) publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autorititii deliberative;

g) publicarea declaratiilor de casatorie;

h) publicarea oricéror altor documente neprevazute la lit. a)-g) si care, potrivit legii, fac

obiectul aducerii la cunostinta publica;




i) publicarea oricdror altor documente neprevizute la lit.a)-h)a cdror aducere la

cunostintd publicd se apreciaza de catre autoritétile administratiei publice locale ca fiind

oportuna si necesara.

v

v

are o conduita profesionald si morald ireprogabila si nu are voie si pretinda si /sau sa
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

au obligatia de a pune la dispozitia membrilor Consiliului Local al Comunei Jilava,
documentele solicitate, la cererea scrisd a acestora, dupa informarea in prealabil a
Primarului si a sefului ierarhic;

au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea patrimoniului
institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.

au obligatia de a solutiona petitiile primite in responsabilitate in termen legal si de a
comunica raspunsurile citre compartimentul de specialitate, in vederea transmiterii
raspunsului catre petenti, in conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului nr.
27/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

raspund de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce le revin potrivit legii si a fiselor
de post;

raspund potrivit dispoziiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor gi sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

raspund de exercitarea altor atribufii specifice stabilite prin Fisa Postului si prin dispozitii
ale primarului;

raspund de insugirea si respectarea Codului de conduitd al functionarilor publici si
Codului de conduita a personalului contractual din cadrul primriei;

raspund disciplinar, material sau penal, dupd caz, pentru abuzuri in nerespectarea
obligatiilor care le revin;

raspund de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii
institutiei;

semnaleazd conducerii instituiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca

acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilititi si atributii;




v' au obilgatia de a respecta toate normele de protectia si securitate, in timpul serviciul ui si
la locul de munca;

v au obligatia de a se conforma prevederilor OUG nr.57/2019-Codul Administrativ S
prevederile Ordinului nr.25/2021 pentru aprobarea modelului orientativ al statutului
unitatii administrativ-teritoriale, precum si a modelului orientativ al regulamentului de
organizare si functionare a consiliului

v’ are obligatia de a desfasura activita{i care implica arhivarea si manevrarea documentelor

la arhiva institutiei;

respectd programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;

respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

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

D N N NN

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

600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

v' respecta 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 munci, conform legislatiei in vigoare;

v’ se completeaza fisa de post cu anexa privind responsabilititi in domeniul securitdtii si
sdndtatii Tn munca si aparare impotriva incendiilor;

v indeplineste si alte atributii previzute de lege sau repartizate de conducerea institutiei,
precum si insdrcindri date de sefii ierarhici sub rezerva respectirii prevederilor legale.

v’ intocmeste proiectele de hotarari insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de alte

documente de prezentare si motivare supuse spre aprobare in vederea adoptirii

hotararilor consiliului local al comunei Jilava.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1.Denumire: consilier
2.Clasa : 1
3.Grad profesional: superior
4.Vechimea in specialitate necesara :minim 7 ani
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: primar;




- superior pentru : nu este cazul

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

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

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

a) cu autoritafi si institu{ii publice:Prefectura Ilfov si cu alte autoritdti si institutii publice

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

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

¢) cu persoane juridice private: conform atributiilor previzute in fisa postului
3. Limite de competentd: raispunde conform ROF si legislatia in vigoare cat si
imputernicirii/delegarii date de primarul comunei in limita mandatului
4. Delegarea de atributii si competen{a: delegirii date de primarul comunei in limita
mandatului

Intocmit de:

I.Numele si prenume}d: Matei Florin

2.Functia publica de/donducere: secretar general
3.Semnituri ..... i/ .......

4 .Data intocmirii:

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
[.Numele si prenumele: vacant
2.Semnatura.................

3.Data :

Contrasemneazi:
1.Numele si prenumele:
2.Functia:

3.Semnaturd ................




