ROMANIA
JUDETUL ILFOV
COMUNA JILAVA
PRIMAR

DISPOZITIA NR. 79
Din //.02. 922}

Primarul comunei Jilava;

Avénd in vedere referatul de specialitate al functionarilor publici din cadrul
Compartimentului Resurse Umane si Formare Profesionald, referitor la delegarea de atributii

doamnei cu functia publicd de consilier, clasa I, grad profesional superior din

cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Jilava, Compartimentul Monitorul Oficial

Local, pentru o perioadd de maximum 6 luni intr-un an calendaristic si acordul doamnei

>

In baza art.438 alin.(1) din 0.U.G nr.57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile

si completarile ulterioare,
In temeiul art.155, art.156 st art.196 alin.(1) lit.b din O.U.G nr.57/2019 privind Codul
Administrativ cu modificarile si completérile ulterioare,

DISPUN:

Art.1. Incepand cu data de 11.03.2024, se deleagd doamnei , cu functia

publicd de consilier, clasa I, grad profesional superior, in cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Jilava, Compartimentul Monitorul Oficial Local, atributii din cadrul
Compartimentului Administrativ si Arhiva, dupd cum urmeaz:

v’ responsabilizarea personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului cu privire
la intretinerea in bune conditii a tuturor instalatiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de
inventar din dotarea institutiei, la care au acces sau sunt posesia acestora pentru
desfasurarea activitatilor zilnice;

- verificarea permanenta a instalatiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din dotarea
institutiei;
* inventarierea anuald (verificarea pe teren a patrimoniului avand listele de inventar din

anul precedent, stabilirea plusului sau minusului);



* casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar - intocmirea listei cu mijloacele fixe
si obiectele de inventar propuse casérii in vederea aprobarii.

v" raspunde de executarea serviciului de curétenie in cladirile in care Isi desfisoars activitatea
salariafii Primariei comunei Jilava, prin verificarea permanent a spatiilor interioare ale cladirilor;

v/ iamasuri pentru gospodarirea rationala a energiei electrice, apei, altor materiale si obiecte
de inventar, astfel:

* energie electricd si apa (supravegheaza s nu existe consumatori nejustificati in afara
programului);

* materiale si obiecte de inventar (urmareste utilizarea acestora in scopul pentru care au
fost acordate)

v' intocmeste referatele privind achizitiile de mijloace fixe, obiecte de inventar si materiale,
urmarind derularea contractelor de furnizare, receptia, pastrarea si eliberarea acestora, astfel:

e pe baza referatelor de necesitate ale compartimentelor, aprobate de conducere

e achizitionarea obiectelor in timp util;

e Inregistrarea obiectelor de inventar in fisa de magazie;

e bonul de consum Intocmit de magazia unitatii;

e proces-verbal de predare primire.

v' urmareste derularea contractelor privind furnizarea utilititilor de apa, energie electrica,
gaze naturale, salubritate, etc., astfel:

* incheierea contractelor cu furnizorii de utilitéti;

+ evidenta facturilor pentru plata facturilor de utilitati

+ transmiterea facturilor de utilitati pentru platé la Biroul Buget, Finante, Contabilitte.

v elibereazd bunurile, consumabilele si rechizitele achizitionate pentru buna functionare a
activitatii, catre toate structurile din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava,
in baza referatelor de necesitate aprobate, si asigurd gestionarea bunurilor aflate in magazia
Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava, potrivit legii;

v’ gestioneaza obiectele de inventar, mijloacele fixe si consumabilele Aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Jilava, respectiv urméreste si evidentiaza intrarile, iesirile si
mutérile de obiecte de inventar i mijloace fixe in sediul Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Jilava, precum si inscriptionarea numerelor de inventar pe mijloacele fixe si obiectele de

inventar;



v’ face aprovizionarea, in limita bugetului alocat conform reglementirilor legale, cu produse
de protocol pentru Cabinetul Primarului;
v' tine evidenta programarii silii de sedinte, in baza solicitérilor aprobate, formulate de
structurile din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;
v/ urmareste intretinerea, manipularea si depozitarea adecvati a echipamentelor individuale
de protectie si inlocuirea lor la termenele stabilite
v’ asigura aprovizionarea cu materiale, consumabile si piese de schimb pentru intretinerea
copiatoarelor, aparatelor fax, calculatoarelor, imprimantelor, masinilor de calcul, precum si pentru
autoturismele din dotare;
v/ propune casarea unor bunuri cu durata de viatd expirati;
v asigurd aprovizionarea cu materiale de intretinere, pentru instalatiile de iluminat si cele
sanitare, precum $i pentru curatenie;
v asigura aprovizionarea si distribuirea rechizitelor, conform referatelor de necesitate;
v’ avizeaza pentru legalitate si conformitate instrumentele de platdi emise pentru
serviciile/lucrarile prestate;
v’ verificarea prin sondaj a ordonatorilor tertiari de credite cel putin o dati pe an la data
inventarului sau oricind este necesar;
v’ primeste si centralizeazd necesarele unititilor de invatiméant in vederea asigurarii
serviciilor si produselor pentru buna desfasurare a activitatii din cadrul acestora.
v' urmdreste si tine evidenta contractelor de inchiriere/utilizare temporara de spatii, terenuri
apartindnd unitatilor de Invatdmant, raportdnd inceperea si Incetarea acestora Serviciului
Buget, Finante, Contabilitate, Impozite si Taxe Locale ori de cite ori are loc derularea unor
astfel de contracte.

Art.2. Fisa postului doamnei va fi completata cu noile atributii delegate.

Art.3. Secretarul general al comunei Jilava, functionarii publici din cadrul Compartimentul

Resurse Umane si Formare Profesionald si doamna vor urmdri ducerea la

indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii.

PRIMAR SECRETAR GENERAL
Elefterie- Ilie PETRE Florin MATEI



