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ANUNT

In conformitate cu reglementarile art.18 alin.(1) si alin.(2) din HG nr.1336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, Primaria Comunei Jilava, cu sediul in
comuna Jilava, sos.Giurgiului, nr.279, judetul Ilfov organizeaza la sediul institutiei concurs de
recrutare in vederea ocupdrii pe perioadd nedeterminaté a 1 post-functie contractuala de executie
vacantd de Sofer I(cod Cor 832201) din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Jilava-Serviciul Investitii, Achizitii, Proiecte Europene, Monitorizare, Control Servicii Publice si
Administrare Patrimoniu, Compartimentul Soferi Microbuze Scolare, post suplimentat de
Institutia Prefectului conform Ordinului M.D.R.A.P nr.954/2024 in data de 29.01.2025, ora 11,00.

Conditiile generale
Pentru a ocupa un post contractual vacant candidatii trebuie sd indeplineascd urmatoarele

conditii generale, conform art.15 al Regulamentului-cadru aprobat prin HG.nr1336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice,

,»Art.15- Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile
prevazute de Legea nr.53/2003-Codul Muncii, republicatd, cu modificirile si completarile si
cerinfele specific prevazute la art.542 alin.(1) si alin.(2) din Ordonanta de urgentid a Guvernului

nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare” respectiv:

a) are cetitenia romana sau cetifenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetiitenia Confederatiei
Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;




¢) are capacitate de muncda in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,

republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
d) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;
f) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securititii nationale,
contra autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infaptuirii justifiei, infracfiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in
care a intervenit reabilitarea;
g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru savarsirea infractiunii sau fa{d de aceasta nu s-a luat masura de siguran{d a interzicerii
ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii;
h) nu a comis infracfiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a
unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea gsi funcfionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).
Conditii specifice

In vederea participarii la concurs si a ocupdrii functiei contractuale de executie vacanti de
Sofer I din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Jilava-Serviciul Investitii,
Achizitii, Proiecte Europene, Monitorizare, Control Servicii Publice si Administrare Patrimoniu,
Compartimentul Soferi Microbuze Scolare, sunt urmatoarele:

- Studii necesare: studii medii finalizate cu diploma de bacalaureat;

- Posesor permis de conducere valabil categoria D;

- Vechime minima de la data la care a obtinut permisul de conducere valabil categoria D

minim 5 ani;

- Atestat transport personae, in termen de valabilitate;



- Aviz psihologic pentru transport personae de la cabinet autorizat de Ministerul

Transporturilor.

Durata normald a timpului de lucru este de 8h/zi, respectiv 40h/saptamana;
Probele pentru concurs sunt: selectia dosarelor, proba scrisa si proba interviu.

Locatia de desfdsurare a concursului de recrutare: la sediul Primdariei comunei Jilava,
s0s.Giurgiului nr.279, comuna Jilava, judetul Ilfov.

Conform art.35 al regulamenului-cadru aprobat prin HG.nr.1336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice, pentru inscrierea la concurs a candidatii vor prezenta
un dosar de concurs care va contine urmatoarele documente:

a) formular de finscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexanr.2 din HG
nr.1336/2022pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei

personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in

termen de valabilitate;

c) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,

dupa caz;

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializdri, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale

postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa

ateste vechimea In munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicala care sd ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de catre medicul
de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulirii

concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasa ca nu s-au comis infrac{iuni
prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul naional automatizat cu privire

la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor,



precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru
posturile din cadrul sistemului de invatamant, sanatate sau protectie sociald, precum si orice
entitate publica sau privatd a carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta,
persoane cu dizabilita{i sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea

fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;
i) curriculum vitae, model comun european.

Modelul orientativ al adeverintei mentionate la lit.e este prevdazut in anexa nr.3 la HG
nr.1336/2022pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei

personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice

Adeverinfa care atestd starea de sdndtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, In formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanataii.

starea de sanatate trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap,
emis 1n conditiile legii.

Copiile de pe actele prevdzute la alin. (1) lit. b) -e), precum si copia certificatului de
incadrare intr-un grad de handicap prevazut la alin. (3) se prezintd insotite de documentele
originale, care se certifica cu menfiunea "conform cu originalul" de citre secretarul comisiei de
concurs.

Documentul prevdzut la alin. (1) lit. f) poate fi Inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere
privind antecedentele penale. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care
nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale
direct de la autoritatea sau institutia publica competentd cu eliberarea certificatelor de cazier
judiciar are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevazut la alin.
(1) lit. f), anterior datei de susfinere a probei scrise si/sau probei practice. In situatia in care
candidatul solicitd expres in formularul de inscriere la concurs preluarea informatiilor direct de la
autoritatea sau institutia publica competentd cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar, extrasul
de pe cazierul judiciar se solicita de catre autoritatea sau institutia publicad organizatoare a

concursului, potrivit legii.



Dosarele de concurs se depun la Compartimentul Resurse Umane si Formare Profesionali, la
sediul Primariei comunei Jilava, sos.Giurgiului, nr.279, comuna Jilava, judetul Ilfov.

[nformatii suplimentare se pot obtine de la Compartimentul Resurse Umane si Formare
Profesionala la telefon: 021.457.01.15/int.104.

Calendarul de desfasurare a concursului de recrutare pentru ocuparea functiei
contractuale de executie vacantd de Sofer I din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Jilava-Serviciul Investitii, Achizitii, Proiecte Europene, Monitorizare, Control Servicii
Publice si Administrare Patrimoniu, Compartimentul Soferi Microbuze Scolare.

Concursul va avea loc la sediul Primariei Jilava, sos.Giurgiului, nr.279, comuna Jilava,
Judetul Ilfov.
Data limitd de depunere a dosarelor de concurs —17.01.2025, ora 14:00
Datele de desfasurare a probelor de concurs:
Proba scrisda —29.01.2025 ora 11.00, la sediul Primariei Jilava;
Proba Interviu - se va sustine intr-un termen de maximum 4 zile lucritoare de la data sustinerii
probei scrise. Data si ora probei de interviu se va afisa la avizierul si pe site-ul primariei comunei

Jilava, (www.primariajilava.ro) odata cu afisarea rezultatului probei scrise.

Termenele in care se afiseaza rezultatele probelor :

Selectia dosarelor de concurs —maxim doua zile de la expirarea termenului de expirare a
dosarelor iar comunicarea rezultatelor se face in termen de maxim o zi lucratoare de la data
selectiei dosarelor;

Proba scrisa - Comunicarea rezultatelor se face in termen de maxim o zi lucratoare de la data
finalizarii probei;

Interviul — Comunicarea rezultatelor se face in termen de maxim o zi lucratoare de la data
finalizarii probei.

Dosarele de inscriere se depun in termen de 10 zile lucratoare de la data afisarii anuntului
conform art.34 din nr.1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, la
sediul Primariei Jilava respectiv incepand cu data de 30.12.2024 péana la 17.01.2025, la sediul
Primariei comunei Jilava, sos. Giurgiului, nr. 279, Judetul Ilfov, Compartimentul Resurse Umane
si Formare Profesionald, persoana de contact doamna Ene Gabriela, care asigura secretariatul

comisiei de concurs la tel.021/457.01.15/int.104, e-mail primariajilava@primariajilava.ro.



Termenele de depunere a contestatiilor si de afisare a rezultatelor acestora:

Dupéd afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, la proba scrisd si interviu,
candidatii nemultumiti pot depune contestatie in termen de cel mult o zi lucratoare de la data
afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise si a
interviului, dupd care in termen de maxim o zi lucrdtoare se vor afisa rezultatele finale ale
concursului.

In cadrul concursului de ocupare a functiei contractuale de executie vacanta de Sofer I din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Jilava-Serviciul Investitii, Achizitii,
Proiecte Europene, Monitorizare, Control Servicii Publice si Administrare Patrimoniu,
Compartimentul Soferi Microbuze Scolare, tematica respectiv bibliografia de concurs pentru
respectivul post este anexa la anunt.

Mentionam cd, in bugetul de venituri si cheltuieli al comunei Jilava pentru anul 2024 au fost
aprobate fonduri necesare si suficiente pentru a acoperi aceste cheltuieli de personal, iar pentru
anul 2025 vor fi prevazute fonduri necesare si suficiente pentru a acoperi aceste cheltuieli de
personal.

Calendarul de desfasurare al concursului:

1 Afisare anunt concurs de recrutare a 30.12.2024 Sediul primariei comunei
functiei contractuale de executie Jilava, sos.Giurgiului
vacante de Sofer I la avizierul nr.279, comuna Jilava,
primariei comunei Jilava si pe pagina judetul IIfov;
de internet a institutiei. www.primariajilava.ro

2 Termen limita de depunere dosare 17.01.2025, Sediul primariei comunei
candidati orele 14.00 Jilava, sos.Giurgiului

nr.279, comuna Jilava,
judetul Ilfov;
Compartimentul Resurse
Umane si Formare

Profesionala
3 Selectia dosarelor de concurs 21.01.2025,0rele | Sediul primariei comunei
10.00 Jilava, sos.Giurgiului
nr.279, comuna Jilava,
judetul Ilfov;
4 Afisare rezultate la selectia dosarelor | 21.01.2025, Sediul primériei comunei
de concurs orele 16.30 Jilava, sos.Giurgiului

nr.279, comuna Jilava,
judetul Ilfov;
www.primariajilava.ro




5 Depunere contestatii 22.01.2025, Sediul primériei comunei
orele 16.30 Jilava, sos.Giurgiului
nr.279, comuna Jilava,
judetul Ilfov;
6 Solutionare contestatii 23.01.2025, Sediul primariei comunei
orele 10.00 Jilava, sos.Giurgiului
nr.279, comuna Jilava,
judetul IIfov;
7 Afisare rezultate contestatii 23.01.2025, Sediul primariei comunei
orele 16.30 Jilava, sos.Giurgiului
nr.279, comuna Jilava,
judetul Ilfov;
www.primariajilava.ro
8 Proba scrisa 29.01.2025, Sediul primariei comunei
orele 11.00 Jilava, sos.Giurgiului
nr.279, comuna Jilava,
judetul Ilfov
9 Afisare rezultat proba scrisa 29.01.2025,0rele | Sediul primariei comunei
16.00 Jilava, sos.Giurgiului
nr.279, comuna Jilava,
judetul Ilfov;
www.primariajilava.ro
10 Depunere contestatii proba scrisa 30.01.2025, Sediul primariei comunei
orele10.00 Jilava, sos.Giurgiului
nr.279, comuna Jilava,
judetul Ilfov
11 Solutionare contestatii 31.01.2025, Sediul primériei comunei
orele10.00 Jilava, sos.Giurgiului
nr.279, comuna Jilava,
judetul Ilfov
12 Afisare rezultate contestatii 31.01.2025, Sediul primériei comunei
orele 14.00 Jilava, sos.Giurgiului
nr.279, comuna Jilava,
judetul Ilfov;
www.primariajilava.ro
13 Interviul 04.02.2025, Sediul primariei comunei
orele 10.00 Jilava, sos.Giurgiului
nr.279, comuna Jilava,
judetul Ilfov;
14 Afisare rezultate interviu 04.02.2025, Sediul primariei comunei
orele 16.00 Jilava, sos.Giurgiului
nr.279, comuna Jilava,
judetul Ilfov;
www.primariajilava.ro
15 Depunere contestatii interviu 05.02.2025,0rele | Sediul primariei comunei

14.00

Jilava, sos.Giurgiului




nr.279, comuna Jilava,
judetul Ilfov;

16 Solutionare contestatii 06.02.2025, Sediul primariei comunei
orele 10.00 Jilava, sos.Giurgiului
nr.279, comuna Jilava,
judetul Ilfov;
L3 Afisare rezultate contestatii 06.02.2025, Sediul primariei comunei
orele 16.00 Jilava, sos.Giurgiului
nr.279, comuna Jilava,
judetul Ilfov;
www.primariajilava.ro
18 Afisare rezultate finale 07.02.2025,0rele | Sediul primariei comunei
13.00 Jilava, sos.Giurgiului

nr.279, comuna Jilava,
judetul Ilfov;
www.primariajilava.ro
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Bibliografia/Tematica
La concursul de recrutare pentru ocupare functiei contractuale de executie de Sofer I din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Jilava-Serviciul Investitii, Achizitii,
Proiecte Europene, Monitorizare, Control Servicii Publice si Administrare Patrimoniu,

Compartimentul Soferi Microbuze Scolare

v" Constitutia Romaniei-republicatd cu modificdrile si completarile ulterioare;
Cu tematica-Titlul II- Drepturile, libertdile si indatoririle fundamentale, Titlul III-Autoritdtile
publice;
v" Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare cu modificarile si completarile ulterioare;
cu tematica- Capitolul I-Principii si Definifii; Capitolul II- Dispozitii speciale;
v" OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
cu tematica Titlul III ale partii a VI-a- Personalul Contractual din autoritdtile publice;
v" Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
v" Legea nr.53/2003-Codul Muncii, cu modificirile si completirile ulterioare;
cu tematica Titlul II-Contractul individual de muncd;

v Ordonanta de urgenta nr. 195/2002 privind circulagia pe drumurile publice cu modificarile
si completdrile ulterioare; cu tematica Capitolul II-Vehiculele, Capitolul III-Conducditorii
de vehicule,

v Hotararea nr. 1391/2006 pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a Ordonantei de

Guvernului nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publiog;

SECRETAR GENERAL
Flor'\ ATEI

Compartiment Resurse Umane
si Formare Profesionali
Gabriela ENE-consilier principal
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PRIMARIA COMUNEI JILAVA

APARATUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI JILAVA
SERVICIUL INVESTITII, ACHIZITII,
PROIECTE EUROPENE, MONITORIZARE,
CONTROL SERVICII PUBLICE SI
ADMINISTRARE PATRIMONIU
COMPARTIMENTUL SOFERI MICROBUZE
SCOLARE

Fisa postului \ -~

A.Informatii generale privind postul
1.Nivelul postului : functie contractuald de executie

2.Denumirea postului Sofer I

3. Gradul/treapta profesional/profesionala:
4.Scopul principal al postului: asigurd activitatea specificad domeniului de transport persoane
1.Studii de specialitate:

2. Perfectionari (specializdri) : permis categoria D si atestat transport persoane

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

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

5. Abilitai, calitéfi si aptitudini necesare : sim¢ de raspundere, eficacitate, seriozitate

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

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

v’ transportul dus-intors al elevilor, intre punctul de intalnire/domiciliu si unitatea de
invatamant unde isi desfasoara cursurile;

v' utilizarea microbuzelor scolare pentru transportul elevilor este permisd doar daci acestea
indeplinesc toate conditiile legale (se afla in stare tehnica corespunzitoare, sunt dotate
conform legislatiei in vigoare, unitatea poseda certificat de transport in cont propriu
pentru microbuzul respectiv, sunt achitate taxele de drum, asigurarea RCA, asigurare

pentru persoanele transportate, etc);




v’ cheltuielile implicate de indeplinirea conditiilor previzute mai sus sunt in sarcina
Consiliului Local Jilava prin Aparatul de specialitate al,Primarului Comunei Jilava si
trebuiesc prevazute ca atare in buget;

v’ traseul cu staiile de imbarcare si debarcare ale elevilor va fi discutat in Consiliul de
Administraie al Scolii si propus spre aprobare Consiliului Local al Comunei Jilava;

v’ statiile de imbarcare-debarcare precum si orele de imbarcare-debarcare vor fi trecute
obligatoriu in foaia de parcurs a conducatorului (dus si intors);

v pentru orice incident petrecut in timpul imbarcirii - debarcarii elevilor, in alte locuri
decat cele stabilite, va fi raspunzator direct conducétorul auto sau persoana care decide
acest lucru;

v’ in cazul transportului elevilor din ciclul prescolar sau primar acestia vor fi insotiti de un
cadru didactic pand la imbarcarea acestora in microbuz. Se recomandi asigurarea
prezentei cadrului didactic indiferent de varsta elevilor, in scopul supravegherii acestora
si asigurarii conditiilor de securitate.

v" numarul de elevi transportati intr-o cursd nu poate depasi numarul locurilor;

v" numarul de curse efectuate zilnic se face cu consultarea si cu avizul Consiliului Local
Jilava;

v’ microbuzele scolare nu pot efectua transport public de persoane la terfe persoane sau
unitati;

v’ este intezis cu desavarsire transportul simultan al elevilor si al altor persoane care nu
sunt angajafi ai unitatii/unititilor de invafamant deservite de microbuzul scolar;

v’ raspunderea disciplinara pentru fincdlcarea prevederilor acestui articol apartine
conducatorului mijlocului de transport si poate conduce in functie de repetabilitate si
gravitate pana la desfacerea contractului de munci;

v documentele care vor insofi permanent conducitorul auto, la bordul microbuzului scolar:

e C(Cartea de identitate sau Buletin de identitate;

e Permisul de conducere (obligatoriu categoria ,,D");

e Atestat profesional in original, pentru conducatorii auto care efectueazi transport
public de persoane in termen de valabilitate;

e [isa medicala in termen de valabilitate;

e Aviz psihologic de la cabinet autorizat Ministerul Transporturilor;




Carteld tahograf electronic emisa de ARR pe numele conducitorului auto:

Copie conform cu originalul, vizatd de primarul comunei , dupa contractul de
munca al acestuia;

Tabel nominal cu elevii (sau profesorii) transportati, vizat de catre directorul de
unitate scolara,

Legitimatie de serviciu conducétor auto;

v Conducatorul auto va avea in permanen{d in timpul cit conduce microbuzul scolar

urmatoarele documente:

Copie carte de identitate autovehicul;

Certificat de Tnmatriculare in original, avind Inspectia tehnica periodica (ITP) la
zi, obligatoriu la 6 (sase) luni, conform prevederilor legale;

Asigurare de rdspundere civila auto (RCA), aflata in termen de valabilitate;
Asigurare de persoane si bunuri transportate, aflatd in termen de valabilitate;
Copie conform cu orginalul, stampilata si semnatd de directorul unitatii scolare, a
»Certificatului de transport in cont propriu" pentru transportul public de persoane
in trafic intern si international, a autovehiculului, aflatd in termen de valabilitate;
Foaia de parcurs eliberata pentru ziua respectiva, completati, semnatd si
stampilata;

Rovinieta (taxa de drum), aflatd in termen de valabilitate;

Dovada de verificare a aparatului tahograf electronic, si a limitatorului de viteza,
in original, aflata in termen de valabilitate;

Descarcarea datelor din aparatul tahograf electronic si descircarea cartelei

electronice tahograf, la o firma agreata de ARR, conform prevederilor legale.

v raspunde de pentru integritatea, existenta si pastrarea tuturor documentelor mentionate

pe care conducdtorul auto al microbuzului scolar le detine.

v’ are o conduita profesionala si morald ireprogabild si nu are voie s pretinda si /sau sa

primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v’ au obligatia de a pune la dispozitia membrilor Consiliului Local al Comunei Jilava,

documentele solicitate, la cererea scrisd a acestora, dupd informarea in prealabil a

Primarului si a sefului ierarhic;




au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea patrimoniului
institutiei si a dotdrilor, 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 catre compartimentul de specialitate, in vederea transmiterii
raspunsului cétre petenti, in conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului nr.
27/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

raspund potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea i exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor i sancfiunilor stipulate in documentele intocmite;

raspund de exercitarea altor atributii specifice stabilite prin Figa Postului si prin dispozitii
ale primarului;

raspund de Insusirea i respectarea Codului de conduitd al functionarilor publici si
Codului de conduitd a personalului contractual din cadrul primiriei;

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 abfine de la orice fapta care ar putea si aduci prejudicii
institutiei;

semnaleazd conducerii institutiei 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 responsabilitai si atributii;

au obilgatia de a respecta toate normele de protectia si securitate, In timpul serviciului si
la locul de munci;

au obligatia de a se conforma prevederilor OUG nr.57/2019-Codul Administrativ si
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

are obligatia de a desfasura activitati care implica arhivarea si manevrarea documentelor
la arhiva institutiei;

respecta programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;




v" respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

AN

respecta dispozifiile R.O.F. si R.O.I;
v respectd si implementeazd Sistemul de Control Intern/Managerial conform OSGG nr.
600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor 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’ evitd conflictele de interese si conflictele de munc, conform legislatiei in vigoare;
v se completeaza fisa de post cu anexa privind responsabilititi in domeniul securitatii si
sanatatii in munca si aparare impotriva incendiilor;
v' indeplineste si alte atribufii prevazute de lege sau repartizate de conducerea institutiei,
precum si Insércindri date de sefii ierarhici sub rezerva respectarii prevederilor legale
Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: manager transport;
- 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;
¢) Relafii de control : potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei in limita
mandatului
d) Relafii de reprezentare: reprezinta institutia potrivit atributiilor date in competenta sa, in
limita mandatului
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritdfi si institutii publice:Prefectura Ilfov si cu alte autoritati si institutii publice
potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei in limita mandatului;
b) cu organizatii internationale:potrivit imputernicirii/delegérii date de primarul comunei in
limita mandatului
¢) cu persoane juridice private: conform atributiilor prevazute in fisa postului
3. Delegarea de atributii si competenta: delegarii date de primarul comunei in limita

mandatului




E.Intocmit de:
1.Numele si prenumele : Tudor Mircea

2. Functia: Manager transport
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3.Semnétura .......

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

2.Semnatura.......ccceeeeeeeeennn...

G.Contrasemneaza:
1.Numele si prenumele : Matei Florin

2. Functia: secretar

3.Semnaturd ..... ;M eeennn...




