ROMANIA
JUDETUL ILFOV
COMUNA JILAVA
PRIMAR

DISPOZITIA NR._989

Din 4L 08 2043

Primarul comunei Jilava;

Avand in vedere referatul de specialitate al Compartimentului Resurse Umane si

Formare Profesionald, referitor la delegarea de atributii doamnet cu functia

publica de consilier, clasa I, grad profesional principal din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunet J ilava, Biroul Buget, Finante, Contabilitate,

in baza art.438 alin.(1) din O.U.G nr.57/2019 privind Codul Administrativ cu
modificarile si completarile ulterioare,

in temeiul art.155, art.156 si art.196 alin.(1) litb) din O.U.G nr.57/2019 privind
Codul Administrativ cu modificarile si completarile ulterioare,

DISPUN:

Art.1. Incepand cu data de 28.08.2023, se deleagd doamnei , cu

functia publicd de consilier, clasa I, grad profesional principal, In cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Jilava, Biroul Buget, Finante, Contabilitate, atributii din
cadrul Compartimentului Resurse Umane si Formare Profesionald, dupa cum urmeaza:

- pregiteste documentagia necesara in vederea supunerii dezbaterii si aprobaril de catre
Consiliul Local al comunei Jilava, a propunerilor de reorganizare/modificare a
structurilor organizatorice ale compartimentelor aparatului de specialitate al
Primarului;

- intocmeste raportul de specialitate privind modificarea organigramei, statului de
functii si Regulamentului de Organizare si Functionare;

- elaboreaza si intocmeste proiect organigrama;

- elaboreaza si intocmeste proiect stat de functii,

- raspunde de intocmirea §i transmiterea catre Agentia Nationald a Functionarilor
Publici a structurii organizatorice, a statului de functii al Aparatului de specialitate al

Primarului Comunei Jilava, precum si a H.C.L. privind aprobarea acestora;



pastreaza evidenta organigramet, statului de functii, Regulamentului de Organizare st
Functionare, fiselor de post pentru personalul contractual, figelor de post pentru
functionarii publici ai instituiei;

elaboreaza Regulamentul de Ordine Interioard al Primériei comunei Jilava impreund
cu consultarea tuturor structurilor din cadrul aparatului de specialitate pe care il
supune aprobarii Primarului si il difuzeaza in cadrul Primiriei comunei Jilava;
intocmeste lunar statele de personal ale aparatului de specialitate al Primarului;
intocmeste documentatia in vederea organizirii examenului sau concursului de
recrutare a functionarilor publici §i a personalului contractual din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului;

intocmeste la propunerea primarului, dispozitii de numire, incadrare, salarizare,
promovare, mutare temporard, mutare definitiva, detasare sau delegare, de
sanctionare, de incetare, precum $i orice alte dispozitii referitoare la modificarea
raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munca, cu respectarca
prevederilor legale in vigoare;

elaboreaza documentatia necesard acorddril drepturilor salariale de baza, pentru
personalul aparatului de specialitate al Primarului, conform prevederilor legale;
intocmeste dosarele in vederea pensiondrii personalului si le inainteazd in termen
legal organelor competente;

elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat, la solicitarea salariatilor;
intocmeste, elibereaza si vizeazd periodic legitimatii/ecusoane de serviciu, legitimatii
de control in baza dispozitiilor si urmareste recuperarea lor la plecarea din institutic a
salariatilor care au beneficiat de astfel de legitimatii/ecusoane;

colaboreazd cu persoana cu atributii de medicina muncii in vederea asigurdrii
examenului medical la angajarea in munca, examenului medical de adaptare,
controlului medical periodic, examenului medical la reluarea activitafii;

inregistreaza personalul contractual nou angajat si modificdrile intervenite in
activitatea celui existent in aplicatia “REVISAL” in format electronic (*’Registrul
general de evidentd a salariatilor”);

inregistreaza si actualizeaza baza de date a Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici prin portalul de management al functiilor publice si al functionarilor publici;
tine evidenta la zi a vechimil in muncd a salariatilor si comunica lunar Biroului

Buget, Finante, Contabilitate;



modificarea gradatiei, conform transelor de vechime in muncd si a altor sporuri
acordate la salariul de baza, potrivit legii;

centralizeaza programarea concediului de odihna a salariatilor institutiei;

organizeaza si monitorizeazd activitatea de practica de specialitate a studentilor din
cadrul unitatilor de invatamant superior care a ales sa isi desfasoara perioada de
practica in cadrul Primariei comunei J ilava;

elibereazi documentele care atestd efectuarea practicii de specialitate de catre
studenti in cadrul aparatului de specialitate al Primarulut;

raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor care revin in competenta
serviciului;

solicita avize precum si puncte de vedere de la Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei
Sociale si Persoanelor Varstnice, Ministerul Afacerilor Internelor, Ministerul
Finantelor Publice si Agentia Nafionald a Functionarilor Publici pentru aplicarea
corectd a prevederilor legale in domeniul resurselor umane;

organizeazi la nivelul institutiel procesul de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului,
asigurand asistentd si consiliere in vederea intocmirii rapoartelor de evaluare si a
fiselor de evaluare a performantelor profesionale;

gestioneazd fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
personalul incadrat cu contract individual de munca si rapoartele de evaluare a
performantelor individuale ale functionarilor publici;

primeste ofertele pentru cursuri de pregitire profesionald de la institutiile abilitate in
domeniu si le transmite spre analiza compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

elaboreaza si supune aprobarii Planul anual de pregatire si perfectionare a
functionarilor publici si a personalului contractual pe baza propunerilor sefilor de
departamente, din rapoartele de evaluare si fisele de evaluare a performantelor
profesionale;

tine evidenta tuturor instruirilor interne si externe ale personalului institutiei care au
beneficiat de o forma sau alta de instruire sau formare profesionala;

intocmeste raportari statistice specifice privind activitatea de personal din aparatul de
specialitate al Primarului;

gestioneazd cariera profesionala a salariatilor si urmareste indeplinirea conditiilor

functii/grade/trepte de salarizare;



urméreste desfasurarea perioadei de stagiu a angajatilor debutan{i pana la
definitivarea in functie;

intocmeste documentatia in vederea organizarii examenului sau concursului de
promovare in functie, clasa, grad profesional a functionarilor publici si de promovare
in fiinctie/grad/treaptd a personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului;

asigura asistentd si consiliere in vederea intocmirii fiselor de post pentru personalul
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului la incadrarea in institutie, precum $i
in urma tuturor modificarilor intervenite;

asigura inregistrarea, evidenta si pastrarea fiselor de post ale personalului din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, ori de cate ori este cazul;

inregistrarea, completarea si transmiterea datelor in Registrul public privind
persoanele platite din fonduri publice, care exercitd o functie in baza unui contract
individual de munca sau a unui act administrativ de numire, in conditiile legit;
raspunde de elaborarea Planului de ocupare al functiilor publice din institugie, in
conformitate cu prevederile legale;

administreaza baza de date cuprinzand evidenta functiilor publice si a functionarilor
publici precum si a personalului contractual;

asigurd intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor
publici/dosarelor de personal ale salariailor incadrati cu contract individual de
muncé;

conlucreazd/coopereaza cu structurile MLALL si unitdtile de invd{amant pentru
asigurarea conditiilor optime deruldrii procesului de pregatire profesionald a
politistilor locali.

organizeazd concursurile de recrutare a functionarilor publici si a personalului
contractual;

intocmeste §i supune spre aprobare note pentru transformari/mutiri/suplimentari de
posturi din statul de funcfii ale Aparatului de specialitate al Primarului Comunetl
Jilava, in baza dispozitiilor Primarului Comunei Jilava, cu respectarea dispozitiilor
legale in vigoare;

gestioneaza evidenta concediilor de odihna si a altor tipuri de concedii si le transmite,
spre aprobare, Primarului Comunei Jilava;

formuleaza propuneri si observatii cu privire la proiectele de acte normative cu

implicatii in domeniul legislatiei muncii;



colaboreazd cu Compartimentul Juridic, in vederea elaborarii punctelor de vedere cu
privire la aplicarea legislatiel muncii;

elaboreaza actul administrativ de desemnare a persoanei responsabile cu activitatea
de consiliere etica la nivelul institutiei, in vederea respectirii legislatiei aplicabile in
vigoare;

gestioneazd evidenta cursurilor de perfectionare profesionald la care au participat
angajatii din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei J ilava;

raspunde de elaborarea anuala a planului de ocupare a functiilor publice din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

comunica anual Agentiei Nagionale a Func{ionarilor Publici, in conditiile legii, planul
de perfectionare profesionald a functionarilor publici din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Jilava, si elaboreaza in cadrul bugetului anual
propriu necesarul de fonduri. pentru acoperirea cheltuielilor de perfectionare
profesionala a functionarilor publici, organizate la inifiativa ori in interesul
Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

raspunde de intocmirea si transmiterea trimestrial Institutului National de Statistica
urmare prevederilor Legii nr. 226/2009 privind organizarea si functionarea statisticil
oficiale in Roménia, cu modificarile si completirile ulterioare, prin macheta
_Ancheta locurilor de muncé vacante”, efectivul salariatilor si numarul locurilor de
munca vacante pe grupe majore de ocupatii la sfarsitul lunii de mijloc a trimestrului;
raspunde de Intocmirea §i transmiterea situatiei statistice conform prevederilor
Hotararii Guvernului nr. 345/1997 privind modificarea Hotararii Guvernului nr.
186/1995 privind constituirea sistemului informational referitor la situatia numerica a
personalului din institugiile publice;

raspunde de elaborarea si avizarea planurilor de masuri/actiuni fata de
recomandarile/masurile primite in urma auditurilor/controalelor interne si externe a
activitatilor specifice, precum si de realizarea acestora in termenele stabilite, in
conformitate cu legislagia specificé in vigoare;

solutioneaza petitiile primite in responsabilitatea sa §i comunica raspunsurile catre
acesta, avand in vedere respectarea termenului legal de rispuns catre petent, in
conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului nr. 27/2002, cu modificérile i
completdrile ulterioare;

duce la indeplinire si alte sarcini dispuse de conducerea institutiei, in baza legislatiei

in vigoare, in limita competentelor specifice.



raspunde de actualizarea bazei de date privind evidenta functiei publice si a
functionarilor publici in vederea transmiterii catre Agentia Nationald a Functionarilor
Publici a modificarilor intervenite in situatia functionarilor publici din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava, conform prevederilor legale
in vigoare;

raspunde de gestionarea si actualizarea dosarelor profesionale ale functionarilor
publici si dosarelor personale ale salariatilor din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Jilava;

participd la negocierea cu reprezentantii sindicatului sau reprezentantii salariatilor,
dupi caz, in vederea elabordril si aprobarii contractului colectiv de munca la nivel de
institutie;

raspunde de organizarea si gestioneaza situatiile privind modificarea, suspendarea $i
incetarea raportului de serviciw/muncd, promovarea si avansarea pentru functionarii
publici si personalul contractual din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
Comuneti Jilava;

intocmeste si actualizeaza Regulamentul de Ordine Interna al institutiet;

asigura eliberarea adeverintelor solicitate privind situatia personalului incadrat
necesare pentru certificarea vechimii in munca si in specialitate;

verificd §i comunici situatia functionarilor publici si a personalului contractual din
cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava care indeplineste
conditiile de stabilire a pensiel pentru limita de varsta in vederea dispunerii masurilor
necesare, instiintdnd angajatii cu privire la acest aspect;

instiinteaza medicul de medicina muncii i Inspectoratul Teritorial de Munca de
situatia cu salariatele din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Jilava care se afla in una din situafiile prevazute de Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, cu
modificarile si completarile ulterioare;

informeaza Primarul asupra accidentelor de munca si asupra evolutiei situatiei din
unitate din punct de vedere al protectiei muncii;

colaboreaza cu medicul/serviciul medical de medicina muncii la identificarea si
evaluarea factorilor de risc §i la fundamentarea programului de masuri de protectia
muncii;

poate propune externalizarea anumitor atributii atunci cdnd nu existd personal

suficient, cu respectarea etapelor legale;



- intocmeste orice alte lucrari prevazute de Codul Muncii, 0.U.G nr. 57/2019 privind
codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si alte acte normative
specifice in vigoare;

- asigurd aplicarea corectd a legii in vederea salarizarii personalului nou angajat si a
celui existent in ceea ce priveste modificarile ulterioare aparute.

- intocmeste si centralizeaza lunar foile de pontaj, in conformitate cu condica de
prezenta si le transmite Biroului Buget, Finante, Contabilitate,

- colaboreaza cu celelalte servicii ale institutiei;

- persoand responsabila cu privire la gestionarea i transmiterea declaratiilor de avere sl
interese prin sistemul E-DAI ale functionarilor publici din cadrul institutiei;

- raspunde la solicitarile altor structuri din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Jilava si ale persoanelor fizice sau juridice, privind domeniile de
competentd, conform legislatiei in vigoare;

- monitorizeaza aplicarea codului de conduita si acordarea de consultantd functionarilor
publici si personalului contractual cu privire la respectarea normelor de conduitd
profesionala;

Art.2. Fisa postului doamnei va fi completatd cu noile atributii

delegate.
Art.3. Secretarul general al comunei Jilava, Compartimentul Resurse Umane sl

Formare Profesionalda si doamna vor urmiri ducerea la indeplinire a

prevederilor prezentei dispoziii.

PRIMAR SECRETAR GENERAL
Elefterie- Ilie PETRE Florin MATEI



