ROMANIA
JUDETUL ILFOV
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEL JILAVA

HOTARARE

privind aprobarea Organigramei, a Statului de Functii, al Regulamentului de Organizare
si Functionare al Aparatului dé Specialitate al Primaruiui Comunei Jilava si al Serviciilor
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si al Regulamentului Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Perseanclor
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- referatul de aprobare al primarului comunei Jilava la proiectul de hotarire privind
aprobarea Organigramei, a Statuiui de Functii, al Regulamentului de Organizare si Funcfionare
-~ al Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Jilava si al Serviciilor Publice fard
personalitate juridicd din suﬁordinea Consiliului Local al Comunei Jilava cit si al
Regulamentuiui de Organizare si Functionare al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
a Persoanelor al Comunei Jilava,
- referatul de specialitateécomun at Serviciului Buget, Finante, Contabilitate, Impozite si
Taxe Locale si al Compartimengtului Resurse Umane si Formare Profesionald la proiectul de
hotarére privind aprobarea Orgalgli gramei, a Statului de Functii, al Regulamentului de Organizare
si Functionare al Aparatului de S:pecialitate.al Primarului Comunei Jilava si al Serviciilor Publice
fard personalitate juridicd dm subordinea Consiliului Local al Comunei Jilava cat si al
Regulamentului de Organizare s1 Functionare al Serviciului Public Comunitar Local de Evidentad
a Persoanelor al Comunei Jilavﬁ,
Avizul comisiei pentru programe de dezvoltare economico-sociale, buget, finante,
agriculturi, gospodirie comunald si comert, amenajarea teritoriului, urbanism i protectia

mediului, administrarea domeniului public si privat al comunei Jilava privind aprobarea



Organigramei, a Statului de Tunctii, al Regulamentului de Organizare si Functionarc al
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Jilava si al Serviciilor Publice fara
personalitate  juridica din subordinea Consiliului Local al Comunci Jilava cat si al
Regulamentului de Organizare $i Functionare al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
a Persoancior al Comunei Jilava,

Avizul comisiei pentru administratia publica locald, juridics, apararea ordinii $i
linistii publice, de disciplind, culte religioase si protejarea monumentelor istorice privind
Organigramei, a Statului de Functii, al Regulamentului de Organizare si Functionare al
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Jilava si al Serviciilor Publice fard
personalitate juridicdz din subordinea Consiliului Local al Comunei Jilava cét si al
Regulamentului de Organizare si Functionare al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
a Persoanelor al Comunei Jilava,

Avizul comisiei pentru invatimant, sinitate, familie, cultura, minoritdti, protectic
sociald, activititi sportive, agrement si turism privind aprobarea Organigramei, a Statului de
Functii, al Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de Specialitate al
Primarului Comunei Jilava si al Serviciilor Publice fard personalitate juridicd din subordinea
Consiliului Local al Comunei Jilava cét si al Regulamentului de Organizare §i Functionare al
Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Comunei Jilava,

fn conformitate cu prevederile art X1i1 — XX V1 din Legea nr.296/2023 privind unele
masuri fiscal-bugetarc pentru asigurarea sustenabilitdtii financiare a Roméniei pe termen lung,
art.129 alin.(2) lit.a), atin.(3) lit.c), art.409 alin.(1), alin.(3), art. 518, art.541 alin.(1), alin.(3) kit.
a), art.552 alin(l) din Ordonanta de urgen{d nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificirile si completarile, Legea nr.153/2017- Lege cadru privind salarizarea personalului
platit din fonduri publice cu modificdrile §i completarile ulterioare, prevederile Ordinuiul nr.
25/2021 pentru aprobarea modelului orientativ al statutului unitdtii administrativ-teritoriale,
precum si a modelului orientativ al regulamentulut de organizare si functionare a consiliului, cu
modificirile si completarile ulterioare, O.U.G 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii
nr.273/2006 privind finantele publice locale, precum §i pentru stabilirea unor masuri financiare
cu modificarile si completarile ulterioare, aprobata cu modificari si completari ulterioare prin
Legea nr.13/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, H.G nr.611/2008 pentru aprobarea

normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici cu modificarile sl



completirile, f.egea n1.53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completiriie g1 H.G.
nr.1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului- cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fond uri publice,

In temeiul art.129 alin(3) lit. ¢). art.139 si art.196 alin(1} lit. a) din Ordonanta de

urgentd nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;

Adopti prezenta

HOTARARE

Art.l. Se aprobi Organigrama si Statul de Functii al Aparatului de Specialitate al
Primarului Comunei Jilava si al Serviciilor Publice fird personalitate juridica din subordinea
Consiliului Local al Comunei Jilava si Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor al Comunei Jilava, conform Anexelor nr.l si nr.2, care fac parte integrantd din
prezenta hotérére.

Art2. Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatulul  de
Specialitate al Primarului Comunei Jilava si al Serviciilor Publice fara personalitate juridicd din
subordinea Consiliului Local al Comunei Jilava, conform Anexei nr.3, care face parte integranti
din prezenta hotérre.

Art3. Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Comunei Jitava conform Anexel nr.4, care face
parte integrantd din prezenta hotéirare..

Art.4. Primarul comunei Jilava stabileste prin dispozitie conditiile specifice de ocupare a
functiilor vacante din cadrul Aparatului de Specialitate si poate transforma funciiile vacante in
functii de aceeasi categorie, dar cu altd denumire sau functii publice de nivel inferior sau
superior, fard a afecta fondul de salarii.

Art.5. La data intrarii in vigoare a prezentei Hotarari, prevederile FH.C.L.

nr.72/28.11.2022 si prevederile H.C.L. nr.136/05.11.2019 isi inceteaza aplicabilitatea.



Art.6. Cu aducerca la Indeplinire a prezentci hotdréri, se insarcincazd Primarul comunc
Jilava, Secretarul General al comunei Jilava, precum st functionarii din cadrul Aparatulur de
Specialitate al Primarului Comunei Jilava.

Art.7. Prezenta Hotdrare se comunici Intitutiei Prefectului, Primarul Comunel lilava,

precum si functionaritor din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Jilava.

Presedinte de sedinta,
Marian PANDELE

Contrasemneaza
Secretaru! general al comunei Jilava
Florin MATEI
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Capitolul I

DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Institufia Comunei Jilava este organizatd §i funcfioneaza potrivit prevederilor O.U.G. nr.
57/2019, privind Codul Administrativ, si in conformitate cu hotédrdrile Consiliului Local al
Comunei Jilava, privind aprobarea organigramei, a numérului de posturi §i a statului de functii ale
aparatului de specialitate al primarului.
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Art. 2. (1) Primarul, Viceprimarul, Secretarul General al comunei Jilava, impreund cu
Aparatul de specialitate al Primarului constituic Unitatea Administrativ-Teritoriala a
Comunei Jilava, institutie publica cu activitate permanenta care asigurd indeplinirea prevederilor
Constitutiei, ale legilor {arii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotararilor Guvernului, ale
actelor emise de ministere §i alte autoritati ale administratiei publice centrale, ale hotararilor
Consiliului judetean, ale Consiliului local §i solutioneaza problemele curente ale colectivitatii
locale. Asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor.
(2) Sediul Institutiei este in comuna Jilava, Soseaua Giurgiului, nr.279, Judetul Ilfov.

Art. 3.1n relatiile dintre Consiliul Local al Comunei Jilava, ca autoritate deliberativa si Primar, ca
autoritate executiva, nu exista relatii de subordonare.

Art. 4. Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
local, conform art.154 alin.(4) din Codul Administrativ.

Art. 5. Consiliul Local al Comunei Jilava este organizat §i funcfioneaza in conformitate cu
0.U.G. nr. 57/2019, privind Codul Administrativ.

Art. 6. Primarul Comunei Jilava indeplineste o functie de autoritate publicd executivé, conduce,
controleaza §i organizeazd aparatul de specialitate conform art. 154 din O.U.G. nr. 57/2019,
privind Codul Administrativ.
Art. 7.1n calitate de reprezentant al statului, in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de
ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensdmaént, la
organizarea §i desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor
atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul
sau in municipiul in care a fost ales, conform art.156 alin.(1) din Codul Administrativ.

in aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor i ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile
ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate, conform art.156 alin.(2) din Codul
Administrativ.
Art. 8.1n relatiile dintre consiliul local §i primar nu existd raporturi de subordonare, in
conformitate cu prevederile art.6 alin.(2) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, cu
modificarile §i completarile ulterioare.

Art. 9. (1) Viceprimarul este subordonat Primarului §i inlocuitorul de drept al acestuia, care ii
poate delega atributiile sale, prin dispozitie, conform art. 152 din O.U.G. nr.57/2019, privind
Codul Administrativ

(2) Pe durata exercitarii mandatului, Viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local,
fard a beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut.

Art.10.Secretarul Comunei Jilava este functionar public de conducere care indeplineste, in
conditiile legii, atributiile prevdazute la art. 243 din O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul
Administrativ.

Art.11. Raporturile juridice §i normele de conduitd profesionald dintre functionarii publici si
angajatii cu contract individual de munca, cu Primarul Comunei Jilava sunt reglementate de
O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul Administrativ.

Art.12. Principiile generale care reglementeaza conduita profesionald a functionarilor publici §i
personalului contractual din cadrul Primariei Comunei Jilava sunt urmatoarele:

v suprematia Constitutiei Roméniei, a legilor i normativelor in vigoare, armonizate cu
legislatia europeana, in exercitarea dreptului si capacitatii efective de a solutiona si gestiona,
in numele si interesul colectivitatii locale, in conditii de transparentd decizionala, problemele
comunitatii si ale cetdtenilor;

v" profesionalismul, principiu conform céruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si
congtiinciozitate;

v’ asigurarea egalitatii de tratament a cetéatenilor;

30f133



v" impartialitatea si independenta fa{d de orice interes politic, economic, religios sau de alta
naturd;
v transparenta si deschiderea cétre problemele cetagenilor.

Art.12. (1) Functionarii publici, precum si personalul contractual, au obligafia de a asigura un
serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor §i la
transpunerea lor in practicd, in scopul realizirii competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a-si indeplini cu
profesionalism atributiile ce le revin, precum $i de a asigura, in condifiile legii, transparenta
administrativa pentru a céstiga si a mentine increderea cetitenilor in integritatea, impartialitatea si
eficacitatea autoritatilor i institutiilor publice.

Art.13. (1) Functionarii publici, precum si personalul contractual, au obligatia de a apara in mod
loial prestigiul Primariei Comunei Jilava, precum si de a se abjine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici, precum si personalului contractual le este interzis:

v sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei
Comunei Jilava si cu politicile si strategiile acesteia;

v' sa faca aprecieri neautorizate in legétura cu litigiile aflate in curs de solutionare §i in care
Primaria Comunei Jilava are calitatea de parte;

v' si dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele previzute de
lege;

v’ sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacd aceastd
dezviluire este de naturd s atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice.

Art.14. (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici, precum si personalul
contractual, au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreldand libertatea
dialogului cu promovarea intereselor Primariei Comunei Jilava.

(2) In activitatea lor, functionarii publici, precum si personalul contractual, au obligatia
de a respecta libertatea opiniilor §i de a nu se lasa influentafi de considerente personale sau de
popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici, precum §i personalul contractual, trebuie
sa aibd o atitudine conciliantd §i sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art.15. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici, precum §i personalului contractual,
le este interzis:

v' sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
v sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
v" sa afigeze, in cadrul UAT - ului, insemne cu sigla sau denumirea partidelor politice, ori a

candidatilor acestora.
Capitolul IT
PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE IN CADRUL PRIMARIEI
COMUNEI JILAVA

Art.16. Structura organizatorica a Primariei Comunei Jilava este aprobatd in conformitate cu
Hotérarea Consiliului Local al Comunei Jilava, privind aprobarea Organigramei, a Statului de
Functii $i a Regulamentului de Organizare §i Functionare ale Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Jilava.

Art.17. Principalele tipuri de relatii functionale §i modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:
v" subordonarea Viceprimarului fajd de Primar;
v" subordonarea sefilor de servicii din aparatul de specialitate, precum si conducatorilor
serviciilor publice locale fatd de Primar s§i dupa caz, fatd de Viceprimar sau fatd de
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Secretarul General al Comunei Jilava, in limita competentelor stabilite de legislatia in
vigoare, a dispozitiilor Primarului;

v’ subordonarea personalului de executie fatd de Primar, respectiv, fata de seful de serviciu.

. Relatii de autoritate functionale:

v’ se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Jilava in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice sau
competeniele acordate prin dispozitia Primarului §i in limitele legii.

. Relatii de colaborare:

v’ se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Jilava;

v’ se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Jilava §i compartimente similare din alte structuri ale administratiei
centrale sau locale, O.N.G.-uri, etc., din tara sau strainatate. Relatiile de cooperare exterioara
se stabilesc numai in limitele atribugiilor compartimentelor sau mandatului acordat prin
hotéarare a Consiliului Local sau prin dispozitia Primarului.

. Relatii de reprezentare:

v in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat prin dispozitia Primarului,
personalul din structura organizatorica reprezintd UAT Jilava in raporturile cu alte structuri
ale administratiei centrale i locale, O.N.G.-uri, etc., din tard §i striinitate;

. Relatii de inspectie i control:

v’ se stabilesc pentru compartimentele specializate in inspectie si control sau pentru personalul
mandatat prin dispozifia Primarului, in relatia cu persoanele fizice sau juridice care
desfigoard activitdti supuse inspectiei §i controlului sau activitatile unui compartiment din
structura organizatoricd, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Capitolul 111
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI JILAVA

v" VICEPRIMARUL COMUNEI JILAVA
v" SECRETAR COMUNEI JILAVA
o Compartimentul Monitorul Oficial Local
v ADMINISTRATOR PUBLIC
v CONSILIER PRIMAR
v" SERVICIUL PUBLIC DE POLITIE LOCALA

o Compartimentul Ordine, linigte publica si paza a bunurilor
o Compartimentul Circulatia pe drumurile publice

o Compartimentul Disciplina in constructii si afisajul stradal
o Compartimentul Protectia mediului

o Compartimentul Activitate comerciald

o Compartimentul Evidenta persoanelor

v COMPARTIMENTUL ASISTENTA  CONSILIUL LOCAL, UNITATI DE
INVATAMANT, CULTE SI MINORITATI

v" ARHITECT SEF
o Compartimentul Urbanism, Amenajare Teritoriald si Mediu

o Compartimentul Cadastru i Fond Funciar
v COMPARTIMENTUL REGISTRATURA SI RELATII CU PUBLICUL

v SERVICIUL INVESTITII, ACHIZITII, PROIECTE EUROPENE, MONITORIZARE,
CONTROL SERVICII PUBLICE $I ADMINISTRARE PATRIMONIU
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Compartimentul Investitii

Compartimentul Achizitii Publice

Compartimentul Urmarire Contracte si Proiecte Europene
Compartimentul Avize, Acorduri si Autorizri

Compartimentul Monitorizare si Control Servicii Publice

Compartimentul Administrativ §i Arhiva
o Compartimentul Soferi Microbuze Scolare
v' COMPARTIMENTUL MEDIU

v' COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE SI FORMARE PROFESIONALA

v' SERVICIUL BUGET, FINANTE,CONTABILITATE, IMPOZITE SI TAXE LOCALE
o Compartimentul Inspectie Fiscala §i Recuperare Creante
o Compartimentul Stabilire, Constatare si Impunere
o Compartimentul Declaratii Fiscale si Registrul Agricol

0O O 0 0O0O0

o Compartimentul Buget,Finante,Contabilitate
v COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA
v' COMPARTIMENTUL MEDIATOR SANITAR
v SERVICIUL PUBLIC SITUATII DE URGENTA, SSM, PSI $I VOLUNTARIAT

Capitolul IV
CONSILIULUI LOCAL AL COMUNEI JILAVA

Art.18. Consiliul local se compune din consilieri locali alesi in conditiile stabilite de legea pentru
alegerea autorititilor administratiei publice locale.

(1) Consiliul local se alege pentru un mandat de 4 ani in conditiile legii privind alegerea
autorititilor administratiei publice locale.

(2) Mandatul consiliului local se exercitd de la data la care consiliul local este legal
constituit pana la data la care consiliul local nou-ales este legal constituit.

(3) Mandatul consiliului local poate fi prelungit, prin lege organica, in caz de razboi sau
catastrofa ori alte situatii expres prevazute de lege atunci cind, din cauza acestor situatii, nu pot fi
organizate alegeri in conditiile alin. (1).

Art.19. Atributiile consiliului local, in conformitate cu art.129 din OUG nr.57/2019, privind
Codul Administrativ

(1) Consiliul local are initiativd si hotdrdste, in conditiile legii, in toate problemele de
interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor autoritafi ale
administratiei publice locale sau centrale.

(2) Consiliul local exercitd urmitoarele categorii de atributii:

a) atributii privind unitatea administrativ-teritoriala, organizarea proprie, precum §i
organizarea si functionarea aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice de
interes local si ale societatilor si regiilor autonome de interes local;

b) atributii privind dezvoltarea economico-sociald §i de mediu a comunei, orasului sau
municipiului;

c¢) atributii privind administrarea domeniului public si privat al comunei, orasului sau
municipiului;

d) atributii privind gestionarea serviciilor de interes local;

e) atributii privind cooperarea interinstitutionalad pe plan intern si extern.

(3) in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. a), consiliul local:

a) aproba statutul comunei, orasului sau municipiului, precum si regulamentul de
organizare si functionare a consiliului local; prin ordin al ministrului de resort se aproba un model
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orientativ al statutului unitdtii administrativ-teritoriale, precum s§i un model orientativ al
regulamentului de organizare si functionare a consiliului local;

b) alege viceprimarul/viceprimarii, din randul consilierilor locali, la propunerea primarului
sau a consilierilor locali, in conditiile art. 152 alin. (2);

c) aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea, organizarea si statul de
functii ale aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice de interes local,
reorganizarea §i statul de functii ale regiilor autonome de interes local, precum si infiintarea,
reorganizarea sau desfiintarea de societéti de interes local si statul de functii al acestora;

d) exercitd, in numele unitatii administrativ-teritoriale, toate drepturile si obligatiile
corespunzatoare participatiilor definute la societati sau regii autonome, in conditiile legii;

e) hotdraste infiintarea sau reorganizarea de institutii, servicii publice, societdti si regii
autonome, in conditiile legii.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (2) lit. b), consiliul local:

a) aprobd, la propunerea primarului, bugetul unitatii administrativ-teritoriale, virarile de
credite, modul de utilizare a rezervei bugetare si contul de incheiere a exercitiului bugetar;

b) aproba, la propunerea primarului, contractarea §i/sau garantarea imprumuturilor, precum
si contractarea de datorie publicd locald prin emisiuni de titluri de valoare, in numele unitatii
administrativ-teritoriale, in conditiile legii;

c) stabileste si aproba impozitele si taxele locale, in conditiile legii;

d) aprobd, la propunerea primarului, documentatiile tehnico-economice pentru lucrérile de
investitii de interes local, in conditiile legii;

e) aproba strategiile privind dezvoltarea economicd, sociald si de mediu a unitétii
administrativ-teritoriale;

f) asigurd un mediu favorabil infiintdrii si/sau dezvoltarii afacerilor, inclusiv prin
valorificarea patrimoniului existent, precum si prin realizarea de noi investitii care sa contribuie la
indeplinirea programelor de dezvoltare economica regionala si locala;

g) asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare implementarii si conformarii cu
prevederile angajamentelor asumate de Romania in calitate de stat membru al Uniunii Europene in
domeniul protectiei mediului §i gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(5) Daca bugetul unitatii administrativ-teritoriale, prevazut la alin. (4) lit. a), nu poate fi
adoptat dupa dou sedinte consecutive, care au loc la un interval de cel mult 7 zile, activitatea se
desfagoard pe baza bugetului anului precedent pana la adoptarea noului buget, dar nu mai tarziu de
45 de zile de la data publicarii legii bugetului de stat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I.

(6) In exercitarea atributiilor prevézute la alin. (2) lit. ¢), consiliul local:

a) hotaraste darea in administrare, concesionarea, inchirierea sau darea in folosinta gratuita
a bunurilor proprietate publica a comunei, orasului sau municipiului, dupad caz, precum §i a
serviciilor publice de interes local, in conditiile legii;

b) hotaraste vanzarea, darea in administrare, concesionarea, darea in folosinta gratuita sau
inchirierea bunurilor proprietate privatd a comunei, orasului sau municipiului, dupa caz, in
conditiile legii;

c) avizeaza sau aproba, in conditiile legii, documentatiile de amenajare a teritoriului §i
urbanism ale localitatilor;

d) atribuie sau schimba, in conditiile legii, denumiri de strazi, de piete si de orice alte
obiective de interes public local.

(7) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. d), consiliul local asigurd, potrivit
competentei sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor publice de
interes local privind:

a) educatia;

b) serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor
vdérstnice, a familiei $i a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala;

¢) sanatatea;

d) cultura;

e) tineretul;

f) sportul;

g) ordinea publica;
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h) situatiile de urgenta;

i) protectia si refacerea mediului;

j) conservarea, restaurarea $i punerea in valoare a monumentelor istorice §i de arhitectura,
a parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;

k) dezvoltarea urbana;

1) evidenta persoanelor;

m) podurile si drumurile publice;

n) serviciile comunitare de utilitdti publice de interes local;

0) serviciile de urgenta de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;

p) activitatile de administratie social-comunitara;

q) locuintele sociale si celelalte unitéti locative aflate in proprietatea unititii administrativ-
teritoriale sau in administrarea sa;

r) punerea in valoare, in interesul colectivitdtii locale, a resurselor naturale de pe raza
unitatii administrativ-teritoriale;

s) alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.

(8) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. d), consiliul local:

a) sprijind, in conditiile legii, activitatea cultelor religioase;

b) aproba construirea locuintelor sociale, criteriile pentru repartizarea locuintelor sociale §i
a utilitatilor locative aflate in proprietatea sau in administrarea sa.

(9) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (2) lit. €), consiliul local:

a) hotaraste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu persoane juridice roméne sau
strdine, in vederea finantérii si realizérii in comun a unor actiuni, lucrdri, servicii sau proiecte de
interes public local;

b) hotéaraste, in conditiile legii, infratirca comunei, orasului sau municipiului cu unitati
administrativ-teritoriale din alte tari;

¢) hotaraste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu alte unitdti administrativ-
teritoriale din tard sau din strainatate, precum §i aderarea la asociatii nationale §i internationale ale
autoritatilor administratiei publice locale, in vederea promovirii unor interese comune.

(10) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. a), b) si d), consiliul local:

a) poate asigura, in tot sau in parte, cu acordul titularului dreptului de proprietate sau al
celui de administrare, lucrarile si fondurile necesare pentru reabilitarea, dotarea si functionarea
cladirilor in care isi desfésoara activitatea autoritd{i sau institutii publice a caror activitate prezinta
un interes local. Bunurile achizitionate pentru dotéri raman in proprietatea unitatii administrativ-
teritoriale;

b) poate asigura, in tot sau in parte, cu acordul institutiei sau autoritatii publice titulare a
dreptului de proprietate sau de administrare, lucrdri de amenajare, dotare si intretinere a cladirilor
sau terenurilor aflate in proprietatea publica sau privata a statului, in scopul cresterii nivelului de
atractivitate turisticd a unitatii administrativ-teritoriale, cu conditia ca, prin acordul exprimat,
titularul dreptului sd permitd accesul publicului in spatiile astfel imbunatatite pe o perioada de
minimum 5 ani. Bunurile achizitionate pentru dotari raman in proprietatea unitatii administrativ-
teritoriale.

(11) Pentru realizarea atributiilor prevazute la alin. (2) consiliul local poate solicita
informéri §i rapoarte de la primar, viceprimar §i de la conducatorii organismelor prestatoare de
servicii publice §i de utilitate publici de interes local.

(12) Consiliul local hotaraste acordarea unor sporuri si a altor facilitati, potrivit legii,
personalului angajat in cadrul aparatului de specialitate al primarului §i serviciilor publice de
interes local.

(13) Consiliul local poate conferi persoanelor fizice roméne sau strdine cu merite deosebite
titlul de cetatean de onoare al comunei, orasului sau municipiului, in baza unui regulament
propriu. Prin acest regulament se stabilesc si conditiile retragerii titlului conferit. Acest regulament
poate fi parte integranta a statutului unitatii administrativ-teritoriale.

(14) Consiliul local indeplineste orice alte atributii, in toate domeniile de interes local, cu
excepfia celor date in mod expres in competenta altor autoritdti publice, precum §i orice alte
atributii stabilite prin lege.
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Art. 20. (1)Consiliile locale pot infiinta institutii publice de interes local in principalele domenii
de activitate, potrivit specificului i nevoilor colectivitatii locale, cu respectarea prevederilor legale
si in limita mijloacelor financiare de care dispun.

(2) Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiilor publice de
interes local se fac de conducatorii acestora, in conditiile legii.

(3) Numirea, sanctionarea, suspendarea, modificarea i incetarea raporturilor de serviciu
sau de muncé, dupa caz, a conducatorilor institutiilor prevazute la alin. (1) se fac de cétre primar,
prin dispozitie, in conditiile legii.

Art. 21. (1) In exercitarea atributiilor ce i revin, consiliul local adopta hotarari, cu majoritate
absoluta sau simpla, dupa caz.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), hotarérile privind dobéndirea sau instrdinarea
dreptului de proprietate in cazul bunurilor imobile se adoptd de consiliul local cu majoritatea
calificata definita la art. 5 lit. dd), din QUG nr.57/2019, de doua treimi din numarul consilierilor
locali in functie.

(3) Se adoptd cu majoritatea absolutd prevazutd la art. 5 lit. cc) din OUG nr.57/2019, a
consilierilor locali in functie urmétoarele hotarari ale consiliului local:

a) hotérarile privind bugetul local;

b) hotérérile privind contractarea de imprumuturi, in conditiile legii;

c) hotérarile prin care se stabilesc impozite si taxe locale;

d) hotérérile privind participarea la programe de dezvoltare judeteand, regionald, zonalad
sau de cooperare transfrontaliera;

e) hotdrarile privind organizarea §i dezvoltarea urbanisticd a localitatilor §i amenajarea
teritoriului;

f) hotararile privind asocierea sau cooperarea cu alte autorititi publice, cu persoane juridice
romdne sau straine;

g) hotardérile privind administrarea patrimoniului;

h) hotérarile privind exercitarea atributiilor prevazute la art. 92 din OUG nr.57/2019;

1) alte hotdrari necesare bunei functioniri a consiliului local, stabilite prin legi speciale sau
regulamentul de organizare si functionare a consiliului local.

(4) Votul consilierilor locali este individual si poate fi deschis sau secret.

(5) Votul deschis se exprima prin oricare din urmatoarele modalitati:

a) prin ridicarea mdinii;

b) prin apel nominal, efectuat de presedintele de sedinta;

c) electronic.

(6) Consiliul local poate stabili ca unele hotdrdri sa fie luate prin vot secret. Hotarérile cu
caracter individual cu privire la persoane sunt luate intotdeauna prin vot secret, cu exceptiile
prevazute de lege.

(7) Pentru exercitarea votului secret se folosesc buletine de vot.

(8) Redactarea buletinelor de vot trebuie sa fie fara echivoc. Pentru exprimarea optiunii se
folosesc, de reguld, cuvintele da sau nu.

(9) Buletinele de vot se introduc intr-o urnd. La numadrarea voturilor nu se iau in calcul
buletinele de vot pe care nu a fost exprimatd optiunea consilierului local sau au fost folosite
ambele cuvinte prevazute la alin. (8).

(10) Abtinerile se numara la voturile impotriva.

(11) Daca pe parcursul desfasurdrii sedintei nu este intrunitd majoritatea legald necesard
pentru adoptarea proiectului de hotarare, presedintele de sedintd aména votarea pana la intrunirea
acesteia.

(12) Daca in urma dezbaterilor din sedinta consiliului local se impun modificari de fond in
continutul proiectului de hotérare, la propunerea primarului, a secretarului sau a consilierilor locali
si cu acordul majoritatii consilierilor locali prezenti, presedintele de sedin{d retransmite proiectul
de hotérare, in vederea reexaminarii de catre inifiator si de cdtre compartimentele de specialitate.

(13) Proiectele de hotarari respinse de consiliul local nu pot fi readuse in dezbaterea
acestuia in cursul aceleiasi sedinte.
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Capitolul V
PRIMARUL COMUNEI JILAVA

Art.22. (1) Functia de primar este functie de demnitate publica.

Mandatul primarului este de 4 ani. Durata mandatului constituie vechime in munca si in
specialitatea studiilor absolvite. Mandatul primarului se exercitd pana la depunerea juramaéntului
de catre primarul nou-ales. Mandatul primarului poate fi prelungit, prin lege organica, in caz de
razboi, calamitate naturald, dezastru sau sinistru deosebit de grav.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romadniei, a ordonantelor §i hotardrilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul
dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor §i instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducétori ai autoritdtilor administratiei publice centrale,
ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului
judetean, in conditiile legii.

(3) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele previazute la
alin. (2), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(4) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(5) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de
interes local.

(6) Primarul participa la sedintele consiliului local §i are dreptul sd isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum §i de a formula amendamente
de fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotaréri, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de
vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(7) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritd{i publice, cu persoanele
fizice sau juridice romdne si straine, precum $i in justitie.

Art. 23. Atributiile Primarului

(1) in conformitate cu art. 155 din OUG nr.57/2019, privind Codul Administrativ, Primarul
indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea §i desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de
internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;
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b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald §i de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-
teritoriale i le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:
a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unititii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercifiului bugetar §i le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

¢) prezinta consiliului local informéri periodice privind executia bugetara, in conditiile legii:

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

(5) in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica
de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea §i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia mdsuri pentru organizarea executdrii $i executarea in concret a activititilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizéarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unititii administrativ-teritoriale;

€) numeste, sanctioneazi $i dispune suspendarea, modificarea $i incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum §i pentru conducdtorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile §i autorizafiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii §i certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de
vedere al regularitatii, legalitatii i de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrdrilor §i ia masurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetétenilor.

(6) Primarul desemneaza funcfionarii publici anume imputerniciti si ducd la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor §i a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor §i ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitdtile administrativ-teritoriale, precum s§i cu autorititile administratiei
publice locale si judetene.

11 0f 133



(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor
si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul II
capitolul VI sau titlul III capitolul IV, din dupa caz.

Art.24. Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului, conform art.156
din Codul Administrativ

(1) n exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce
ii revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneazd si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile
ce i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art.25. Delegarea atributiilor conform art.157 din Codul Administrativ

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducétorilor institutiilor §i serviciilor publice de interes
local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sd prevadd perioada, atributiile delegate si limitele
exercitdrii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca
obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai
cu informarea prealabila a persoanei céreia i se deleag atributiile.

(3) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe
perioada delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa
subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incélcarea legii in exercitarea acestor
atributii.

Art. 26. Suspendarea mandatului primarului conform art.159 din Codul Administativ

(1) Mandatul primarului se suspenda de drept in urmitoarele situatii:
a) a fost dispusd masura arestdrii preventive;
b) a fost dispusd masura arestului la domiciliu.

(2) Suspendarea dureaza pana la incetarea situatiei prevéazute la alin. (1).

(3) In cazul in care fata de primarul suspendat din functie a fost dispusi clasarea ori
renuntarea la urmdrirea penald sau instanta judecatoreascd a dispus achitarea sau incetarea

procesului penal, acesta are dreptul, in conditiile legii, la plata drepturilor salariale
corespunzatoare perioadei in care a fost suspendat.

Art. 27. Incetarea de drept a mandatului primarului, conform art.160 din Codul
Administativ

Mandatul primarului inceteazi, de drept, in urmatoarele cazuri:

a) demisie;

b) constatarea si sanctionarea, in conditiile legii privind integritatea in exercitarea
functiilor si demnitatilor publice, a unei stari de incompatibilitate;

¢) schimbarea domiciliului intr-o altd unitate administrativ-teritoriala;

d) condamnarea prin hotdrédre judecitoreascd ramasa definitiva la o pedeapsa privativa de
libertate, indiferent de modalitatea de individualizare a executarii pedepsei:
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¢) punerea sub interdictie judecatoreasca;

f) pierderea drepturilor electorale;

g) imposibilitatea exercitdrii functiei din cauza unei boli grave, certificate, sau a altor
motive temeinice dovedite, care nu permit desfasurarea activitatii in bune conditii timp de 6 luni,
pe parcursul unui an calendaristic;

h) pierderea, prin demisie, a calitatii de membru al partidului politic sau al organizatiei
minoritatii nationale pe a carei lista a fost ales;

i) condamnarea prin hotarare rimasa definitiva pentru sivarsirea unei infractiuni electorale
pe durata procesului electoral in cadrul céruia a fost ales, indiferent de pedeapsa aplicata si de
modalitatea de individualizare a executérii acesteia;

J) deces.

Art. 28. Demisia, conform art.161 din Codul Administativ

Primarul poate demisiona, anuntdnd in scris consiliul local si prefectul. La prima sedinta a
consiliului, demisia se consemneaza in procesul-verbal si devin aplicabile dispozitiile art. 160 alin.
(2), (7) 5i (8) din OUG nr.57/2019.

Art. 29. Incetarea mandatului in urma referendumului, conform art.162 din Codul
Administativ

Mandatul primarului inceteaza ca urmare a rezultatului unui referendum local avand ca
obiect demiterea acestuia, conform procedurii prevazute la art. 144 si 145, din OUG nr.57/2019
care se aplica in mod corespunzator.

Art. 30. Exercitarea temporari a atributiilor primarului conform art.163 din Codul
Administativ

In caz de vacanta a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum
si in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce ii sunt conferite prin
prezentul cod sunt exercitate de drept de viceprimar sau, dupd caz, de unul dintre viceprimari,
desemnat de consiliul local in conditiile art. 152 alin. (4), cu respectarea drepturilor si obligatiilor
corespunzitoare functiei. Pe perioada exercitérii de drept a atributiilor de primar, viceprimarul isi
pastreaza dreptul de vot in cadrul consiliului local §i primeste o indemnizatie lunara unica egala cu
cea a functiei de primar.

Dacéd devin vacante, in acelasi timp, atdt functia de primar, cat si cea de viceprimar,
consiliul local alege un nou viceprimar, prevederile art. 163 alin. (1) si (3) aplicdndu-se pina la
alegerea unui nou primar.

Capitolul VI
VICEPRIMARUL COMUNEI JILAVA

Art.31. (1) Functia de Viceprimar este functie de demnitate publicd. Viceprimarul este
subordonat primarului $i in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in
care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul poate delega o parte
din atributiile sale viceprimarului.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din rdndul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3) Exercitarea votului se face pe bazd de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se
realizeaza prin hotarére a consiliului local.

(4) In situatia in care se aleg doi viceprimari, sunt declarati alesi candidatii care au obtinut
votul majoritatii absolute. In aceasta situatie, consiliul local desemneaza, prin hotarare, care dintre
cei doi viceprimari exercitd primul calitatea de inlocuitor de drept al primarului.

(5) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotarare
adoptata, prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numdrul consilierilor in functie, la
propunerea temeinic motivata a primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in
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functie. Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului
consiliului local.

(6) La deliberarea si adoptarea hotararilor care privesc alegerea sau eliberarea din functie a
viceprimarului participa si voteaza consilierul local care candideazi la functia de viceprimar,
respectiv viceprimarul in functie a cdrui schimbare se propune.

(7) Pe durata exercitérii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fara
a beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilitaile specifice
functiei de viceprimar prevazute de cartea [ titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(8) Durata mandatului viceprimarului este egala cu durata mandatului consiliului local. in
cazul in care mandatul consiliului local inceteaza sau inceteaza calitatea de consilier local, inainte
de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteazi de drept i mandatul viceprimarului, fard vreo alta
formalitate.

Capitolul VII
ADMINISTRATORUL PUBLIC AL COMUNEI JILAVA

Art.32. (1) In conformitate cu art.244 din OUG nr.57/2019, privind Codul Administrativ, la
nivelul comunelor, oraselor, municipiilor si judetelor, primarul, respectiv presedintele consiliului
judetean poate propune consiliului local, consiliului judetean, dupd caz, infiintarea functiei de
conducere de administrator public, in limita numarului maxim de posturi aprobate.

(2) Persoanele care pot ocupa functia de administrator public, de reguld, trebuie sa fi absolvit
studii superioare economice, administrative, tehnice sau juridice.

(3) Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, care are
ca anexd un contract de management cu respectarea cerintelor specifice prevazute la art.543 din
0.U.G nr.57/2019, privind Codul Administrativ.

(4) Contractul de management se incheie intre primar §i administratorul public pe durata
determinatd. Durata contractului de management al administratorului public nu poate depasi
durata mandatului primarului, in timpul cdruia a fost numit.

(5) In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de
coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes
local.

(6) Primarul, poate delega citre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de
ordonator principal de credite.

(7) Se excepteaza functia de administrator public de la incadrarea in procentul de 8 % alocat
functiilor de conducere prevazut la art. 391 din Codul Administrativ.

(8) Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, $i
intervine in urmatoarele situatii:

a) in situatia in care durata contractului de management a expirat;

b) ca urmare a condamndrii definitive pentru una dintre infractiunile prevazute la art. 542
alin. (1) lit. f) din Codul Administrativ;

¢) in situatia in care administratorul public nu isi indeplineste obligatiile stabilite in sarcina
sa prin contractul de management;

d) in alte situatii prevazute de lege.

Capitolul VIII
SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI JILAVA

Art.33. (1) Fiecare unitate administrativ-teritoriald si subdiviziune administrativ-teritoriala
a municipiilor are un secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de conducere,
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cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului
legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii
aparatului de specialitate al primarului sau, dupad caz, al consiliului judetean, continuitatea
conducerii §i realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora, in
conformitate cu art. 242 din OUG nr.57/2019, privind Codul Administrativ.

(2) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu poate fi sot, sotie
sau rudd pénd la gradul al II-lea cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu presedintele sau
vicepresedintele consiliului judetean, sub sanctiunea eliberirii din functie.

(3) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu poate fi membru
al unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functie.

(4) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si
regimul disciplinar ale secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale se fac

in conformitate cu prevederile partii a VI-a, titlul II din OUG nr.57/2019, privind Codul
Administrativ.

Capitolul IX
ARHITECT SEF

Art.34. (1) Institutia Arhitect-sef are ca obiect de activitate problemele de urbanism,
amenajarea teritoriului §i autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii in conformitate cu
obiectivul strategic de dezvoltare durabild, armonioasa §i spatial echilibratd a Comunei Jilava.

(2) Arhitect-gef reprezinta autoritatea tehnicd in domeniul amenajarii teritoriului si al
urbanismului din cadrul administratiei publice locale care duce la indeplinire atributiile conferite
de lege ca gef al structurilor de specialitate organizate in cadrul acestora.

(3) Arhitect-gef desfgoara o activitate de interes public, ale cérei scopuri principale sunt
dezvoltarea durabild a comunitatii, coordonarea activitatilor de dezvoltare teritoriald, amenajarea
teritoriului §i urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a calitafii arhitecturale la nivelul
unitafii administrativ teritoriale.

(4) Functia de arhitect-gef este o functie publicd de conducere si de reprezentare, cu
atributii in domeniul urbanismului, amenajarii teritoriului §i autorizérii lucrérilor de constructii.

(5) Arhitect-gef este coordonatorul activitdtilor de amenajare a teritoriului si de dezvoltare
urbanisticd generald a Comunei Jilava, este subordonat direct Primarului §i colaboreazi cu toate
structurile Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava.

Capitolul X
INDATORIRI GENERALE ALE AN GAJATILOR

X.1. Regimul conflictului de interese

Art.35. In exercitarea atributiilor, persoanele angajate in cadrul Aparatul de specialitate al

Primarului Comunei Jilava au obligatia de a respecta urmitoarele reguli de integritate, in
conformitate cu prevederile legale:

v nu pot rezolva cereri, lua decizii sau participa la luarea deciziilor care privesc spete ale
persoanelor fizice §i juridice cu care au relatii cu caracter patrimonial sau care au astfel de
relatii cu rudele sau afinii pana la gradul II inclusiv;

v’ nu pot exercita activitati si ocupa functii in alte domenii din sectorul privat care sunt in
legturd directd sau indirectd cu atributiile functiei ocupate;

v’ nu pot fi implicate in activitafi din domeniul privat care au legitura directd sau indirecti cu
proiectele finantate din programe in cadrul cérora Aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Jilava desfasoara activitafi de gestionare/implementare;

v' au obligatia sa se abtina de la orice fel de implicare in activitatile specifice Aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Jilava daci se regédsesc intr-una din situatiile descrise mai
sus;
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v" daca se regasesc in situatiile mentionate mai sus, au obligatia sa informeze de indata seful
ierarhic céruia i este subordonat direct;

v" au obligatia de a sesiza, conform prevederilor legale, toate situatiile de incélcare a regulilor
de integritate stabilite mai sus.

X.2. Obligatiile personalului care realizeazi activitifi de control, coordonare a
controlului

Art.36. Personalul care realizeaza activitati de control, de coordonare a controlului sau de audit

are urmdtoarele responsabilitdti generale:

v propune declangarea demersurilor necesare pentru tragerea la raspundere disciplinard pentru
faptele ce constituie abateri disciplinare, prevazute de legislatia in vigoare, constatate in
urma activitatilor de verificare desfasurate, precum §i a verificarilor efectuate in legaturd cu
sesizarile la adresa personalului;

v" elaboreazi sesizirile adresate comisiei de disciplina pentru faptele ce constituie posibile
abateri disciplinare, constatate in urma activitatilor de verificare desfasurate, savarsite de
angajatii Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

v instiinjeazd organul de urmdrire penald sau, dupad caz, organul de constatare a sdvarsirii
infractiunilor abilitat de lege, cu privire la orice date din care rezulta indicii ca s-a efectuat o
operafiune sau un act ilicit ce poate atrage raspunderea penald, conform legislatiei in
vigoare, si procedeaza la asigurarea $i conservarea urmelor infractiunii, a corpurilor delicte
si a oricdror mijloace de proba ce pot servi organelor de urmarire penala.

Capitolul XI
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI JILAVA

XI1.1. Secretarul General al Comunei Jilava

Art.37. Atributiile Secretarului General sunt urmitoarele:

(1) In conformitate cu art.243 alin.(1) din OUG nr.57/2019, privind Codul Administrativ,
secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:

a) avizeazd proiectele de hotarari §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotarérile consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean, dupa caz;

b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean;

) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice §i persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucrdrilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al
sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, §i redactarea hotardrilor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean;

g) asigurd pregdtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului
judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii i fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile §i completarile ulterioare, actul constitutiv §i statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul cédreia functioneaza;
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i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor
probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean;

J) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numara voturile §i consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de
sedin{a, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al
acestuia;

1) informeaza presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul §i la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotaréri a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmdareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotéréri ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in
dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de
drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in
asemenea cazuri;

o) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completdrile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1)
i (2) sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile
curente.

(3) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiului comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum i oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a
cdrei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unititi
administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cirei razd de competenta teritoriali se
afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice.

(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele §i codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luni, an;

¢) data nasterii, in format zi, lun, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa
caz, in registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face
citarea.

(5) Atributia previzuti la alin. (3) poate fi delegata cétre una sau mai multe persoane care
exercitd atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmdreste indeplinirea acestei atributii de citre secretarul general al comunei,
al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau,
dupi caz, de citre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinard si
contraventionala a persoanei responsabile.
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(8) Secretarii generali ai comunelor §i cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale
notarilor publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de
cétre autoritdtile administratiei publice locale de la nivelul comunelor §i oraselor a beneficiilor de
asistenta sociald si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura privata.

Secretarul mai indeplineste si alte atributii in conditiile legii, dupa cum urmeaza:

v raspunde de respectarea prevederilor legale cu privire la organizarea §i publicarea
Monitorului Oficial Local, in conformitate cu art.3 din procedura prevazutid in anexa 1, care
reglementeaza modalitatea de organizare §i publicare a monitoarelor oficiale ale unitatilor
administrativ-teritoriale, in format electronic, aprobatd prin OUG nr.57/2019, privind Codul
Administrativ;
asigurd secretariatul Comisiei Locale de Fond Funciar a Comunei Jilava;
semneaza Certificatele de Urbanism si verifica daca :
sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de lege;
poarta semndturile intocmitorului si arhitectului-sef;
documentatia a fost verificatd de catre arhitectul sef,
existdi documentafia necesard emiterii certificatului de urbanism (cerere, planuri
cadastrale/topografice, extras de carte funciara pentru informare actualizat la zi);

e in cuprinsul regimului juridic se precizeaza informatiile prevazute la art. 7 lit. C din
Procedura de control a statului la autoritifile administragiei publice locale/judetene privind
respectarea prevederilor legale la emiterea certificatelor de urbanism, aprobata prin Ordinul
MDRAP nr.456/2014, precum s$i dacd sunt corecte, conform documentelor anexate si
prevederilor legale;

e in cuprinsul regimului economic si regimului tehnic al imobilului se precizeaza
informatiile prevézute la art. 7 lit. D §i E din Procedura de control a statului la autoritafile
administratiei publice locale/judetene privind respectarea prevederilor legale la emiterea
certificatelor de urbanism, aprobata prin Ordinul MDRAP nr. 456/2014, legalitatea informatiilor
revenind in exclusivitate persoanei care a intocmit certificatul de urbanism si arhitectului-gef;

v" semneaza Autorizatiile de Construire/Desfiintare si verifica daca :

e sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de lege;

e poartd semndturile intocmitorului §i arhitectului-gef;

e are precizat termenul de valabilitate §i termenul de executare a lucrarilor de
constructii/desfiintare;

e dosarul autorizatiei de construire/desfiintare contine documentele prevazute la art. 7,
respectiv art.21, lit.B din Procedura de control a statului la autoritifile administratiei publice
locale/judetene privind respectarea prevederilor legale la emiterea autorizafiilor de
construire/desfiintare, aprobatd prin Ordinul MDRAP nr. 456/2014, legalitatea continutului
documentelor revenind in exclusivitate persoanei care a intocmit autorizaia de
construire/desfiintare si arhitectului-gef.

v semneaza listele electorale permanente cuprinzind alegitorii cu domiciliul sau regedinfa in
comuna Jilava;

v' semneazi listele electorale complementare cuprinzénd cetétenii Uniunii Europene cu drept
de vor care au domiciliul sau resedinta pe raza comunei Jilava, precum si copiile listelor
electorale complementare;

v' alte atributii prevdzute de lege sau insircinari date de Consiliul Local ori de Primarul
comunei Jilava.

V' elaboreaza/actualizeazi proceduri scrise de lucru, operationale;

v' realizeaza zilnic, siptdmanal, lunar, anual un raport de activitate cu privire la activitatea
desfasurata in cadrul compartimentului, in conformitate cu atributiile prevazute in figa postului.

v" are o conduitd profesionald §i morald ireprosabild §i nu are voie sa pretindd si /sau si
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

....\\
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v' raspunde de parisirea locului de munca in timpul programului de lucru;

v" raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de péstrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter personal/confidential definute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu;

v" raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aducd prejudicii institutiei;

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

v raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
il revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v" desfasoara activita{i in vederea arhivarii si manevrarii documentelor la arhiva unitatii;

v utilizeazd cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;
respectd normele de protectie a muncii;
respectd circuitul documentelor i a procedurilor de lucru;
respecta dispozitiile Regulamentului intern,
indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

ANENS

XI1.2. Compartimentul Monitorul Oficial Local

Art.38. In structura functionald a fiecdirei unititi/subdiviziuni administrativ-teritoriale se
instituie un compartiment pentru monitorizarea procedurilor administrative, iar
persoana/persoanele din acest compartiment de specialitate care are/au ca atributii organizarea
Monitorului Oficial Local, precum i asigurarea publicarii oriciror documente, potrivit
prevederilor prezentului cod, se stabilesc prin dispozitie a autoritatii executive. Secretarul general
al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale si persoanele desemnate de autoritatea executiva
au responsabilitatea respectdrii prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea
Monitorului Oficial Local.

Monitorul Oficial Local se cuprinde in structura paginii de internet a fiecarei
unitati/subdiviziuni administrativ-teritoriale, ca eticheta distincta, in prima pagind 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 cuprinzind masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia
proiectelor de hotérari ale autoritatii deliberative, precum si Regulamentul cuprinzand masurile
metodologice, organizatorice, termenele §i circulatia proiectelor de dispozitii ale autoritatii
executive;

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

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

5) DOCUMENTE SI INFORMATII FINANCIARE, prin care se asigura 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;
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b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire
la proiectele hotararilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritatii executive, numai in
cazul celor cu caracter normativ;

¢) informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza sa fie
dezbitute de autoritatile administratiei publice locale;

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

¢) publicarea minutelor in care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere exprimate de
participanii la o sedin{a publica;

f) publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

g) publicarea declaratiilor de césatorie:

h) publicarea oricdror altor documente neprevazute lalit. a)-g)si care, potrivit legii, fac
obiectul aducerii la cunostintd publicd;

i) publicarea oricdror altor documente neprevazute la lit. a)-h) a céror aducere la cunostinta
publicd se apreciaza de catre autoritatile administratiei publice locale ca fiind oportuna si
necesara.

- intocmirea proiectelor de hotarari insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de alte
documente de prezentare §i motivare supuse spre aprobare in vederea adoptirii hotérérilor
consiliului local al comunei Jilava.

v’ elaboreazd/actualizeazi proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o
desfasoara;

v are o conduitd profesionald si morald ireprosabild §i nu are voie sa pretinda si /sau sa
primeascé foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v' raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

v raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum §i de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii
atributiilor de serviciu;

v" raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu;

v' se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institufiei;

v raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atribugiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei, §i de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

v" raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
ii revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v" desfagoara activitafi in vederea arhivérii §i manevrarii documentelor la arhiva unitatii;

v’ utilizeazd cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;
respectd normele de protecfie a muncii;
respecta circuitul documentelor §i a procedurilor de lucru;
colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente ale institutiei;
respecta dispozitiile R.O.F. si R.O.1.;
indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

e PV T W

XL3. Atributiile Consilierului Primarului

Art.39. Consilierul Primarului are urmitoarele atributii:
reprezintd instituia Primarului in raporturile cu cetdenii, administratia centrala si locald, alte
institutii §i organizafii, persoane fizice §i juridice din tard si strainatate, in baza competentelor
stabilite de Primar;

v" asigura consultant de specialitate pentru solutionarea problemelor;

v’ participa la implementarea §i aplicarea standardelor de calitate in actul administrativ;
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v" la solicitarea Primarului intocmeste, note, referate si sinteze, raspunsuri citre diferite
institutii sau cetateni;

v la solicitarea Primarului colaboreazi cu celelalte structuri ale Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Jilava, la elaborarea elementelor de sinteza necesare adoptarii unor decizii
privind strategia i proiectele de dezvoltare durabild a Comunei Jilava;

v" urmareste modul in care se indeplinesc prevederile Hotérarilor Consiliului Local si
dispozitiile Primarului;

v’ analizeazd §i propune misuri pentru imbunitifirea sistemului de relatii functionale din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava, delimitarea competentelor si
responsabilitatilor, cresterea calitatii serviciilor §i stimularea inovirii.

v' cerceteaza din dispozitia directd a Primarului sau a persoanelor delegate de catre acesta,
sesizarile primite de organele administratiei publice centrale, organele administratiei publice
locale, cetateni, privind nerespectarea prevederilor legale referitoare la activitatea din domeniile de
activitate;

v" participd la cercetarea unor abuzuri si ilegalitafi comise, impreund cu specialisti din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava sau institutii abilitate;

v" pe baza concluziilor rezultate din controalele efectuate intocmeste rapoarte, note si
informari cu privire la aspectele constatate si raspunde de corectitudinea acestora;

v" propune Primarului masuri pentru inlaturarea deficientelor constatate la control si aduce la
cunostinta acestuia faptele presupuse a fi de natura masurilor legale impotriva celor vinovati

v" verifica §i urméreste modul de aplicare a masurilor aprobate de Primar;

v" verifica sesizérile cu privire la incilcarea normelor legale in vigoare, sesizeazi comisia de
disciplina pentru sanctionarea disciplinara a celor posibil vinovati, propune recuperarea pagubelor,
sau dupd caz, propune sesizarea organelor de cercetare penala;

v' organizeaza si rispunde de intocmirea documentelor necesare implementdrii §i dezvoltarii
Sistemului de Control Intern/Managerial la nivelul compartimentului.

v intocmirea proiectelor de hotardri insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
altedocumente de prezentare si motivare supuse spre aprobare in vederea adoptarii hotarérilor
consiliului local al comunei Jilava.

o elaboreazd/actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o
desfasoari;

v" participd impreund cu celelalte structuri ale Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Jilava, la elaborarea Regulamentului intern si a Regulamentului de organizare si
functionare;

v' realizeazi zilnic, siptdmanal, lunar, anual un raport de activitate cu privire la activitatea
desfisurata in cadrul compartimentului, in conformitate cu atributiile prevazute in fisa postului.

v" are o conduitd profesionald si morala ireprosabild si nu are voie si pretinda si /sau s
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v" raspunde de parisirea locului de munca in timpul programului de lucru;

v' raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de péstrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii
atributiilor de serviciu;

v' raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu;

v" se abtine de la orice fapta care ar putea si aducd prejudicii institutiei;

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

v' raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupé caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
il revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v" desfasoara activitati in vederea arhivérii §i manevrarii documentelor la arhiva unitatii;

v" utilizeazd cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului aparatura §i mijloacele
tehnice din dotare;

v" respectd normele de protectie a muncii;

v' respecti circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;
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colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente ale institutiei;
respectd dispozitiile R.O.F. §i R.O.L;
indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

> T Y

XI.4. Atributiile Serviciului Public Politie Locala

Art.40. (1) Politia locala isi desfasoara activitatea:

v in interesul comunitatii locale, exclusiv pe baza si in executarea legii, precum §i a actelor
autorititii deliberative si ale celei executive ale administratiei publice locale;

v" in conformitate cu reglementdrile specifice fiecarui domeniu de activitate, stabilite prin
acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale §i locale.

(2) Politia localad comunica, de indata, organelor abilitate datele cu privire la aspectele de
incélcare a legii, altele decat cele stabilite in competenta sa, de care a luat cunogtin{d cu ocazia
indeplinirii misiunilor §i activitatilor specifice.

(3) In exercitarea atributiilor ce ii revin, politia locald coopereazi cu unitatile, respectiv cu
structurile teritoriale ale Politiei Roméne, ale Jandarmeriei Romane, ale Politiei de Frontierd
Roméne si ale Inspectoratului General pentru Situatii de Urgentd, cu celelalte autoritdti ale
administratiei publice centrale si locale si colaboreaza cu organizafii neguvernamentale, precum §i
cu persoane fizice §i juridice, in conditiile legii.

(4) Politia locala solicita interventia unitatilor/structurilor teritoriale competente ale Politiei
Romane sau ale Jandarmeriei Roméne pentru orice alte situatii ce excedeaza atributiilor ce ii revin,
potrivit prezentei legi.

(5) Politia locala poate incheia cu alte autoritdti i institutii publice protocoale de cooperare
avand ca obiect detalierea modalitdtilor prin care, in limitele competentelor legale ale fiecarei
structuri, acestea isi ofera sprijin in indeplinirea activitatilor sau a misiunilor specifice.

Art.41. Atributiile conducatorului Serviciului public Politie Locala:

organizeaza, planificd si conduce intreaga activitate a politiei locale;

intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator;

asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre intregul personal a prevederilor legale;
raspunde de pregatirea profesionala continud a personalului din subordine;

aproba planurile de paza intocmite pentru obiectivele din competenta;

studiazd §i propune unitdilor beneficiare de paza introducerea amenajarilor tehnice §i a
sistemelor de alarmare impotriva efractiei;

v analizeaza trimestrial activitatea politiei locale §i indicatorii de performantd stabiliti de
comisia locala de ordine publica;

v" asigurd informarea operativa a Consiliului Local, a structurii teritoriale corespunzitoare a
Politiei Roméne, precum si a Jandarmeriei Romane despre evenimentele deosebite ce au avut loc
in cadrul activitaii politiei locale;

v' reprezinta Politia locala in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autoritati ale
administratiei publice centrale si locale si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale, precum si
cu persoane fizice §i juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;

v' asigurd ordinea interioara si disciplina in rdndul personalului din subordine, avand dreptul
sa propuna acordarea de recompense §i aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

v" propune primarului/primarului general adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;

v’ asigurd masurile pentru rezolvarea operativd a cererilor, a sesizarilor §i a reclamatiilor
cetatenilor, in conformitate cu prevederile legale;

v" participa la audientele cu cetatenii, daca este cazul;

v intocmegte sau aproba aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;

v coordoneazd activitatea de evidentd, aprovizionare, de repartizare, de intrefinere si de
pastrare, in condifii de siguran{d, autoturismelor, echipamentelor de protectie, apdrare si
interventie, precum si altor echipamente aflate in dotare;

v' urmireste modul de echipare a personalului cu uniforme §i insemnele distinctive de
ierarhizare, repartizarea si utilizarea corespunzatoare a acestora:
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v’ intreprinde masuri de aprovizionare i mentinere in stare de functionare a aparaturii de
paza i alarmare, radiocomunicatii §i a celorlalte amenajari destinate serviciului de paza si ordine;

v" mentine legatura permanentd cu beneficiarii privind modul in care se desfisoari activitatea
de paza, semnaleaza neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale si propune
masurile necesare pentru cresterea eficientei pazei;

v’ analizeazd contributia functionarilor publici din polifia locald la mentinerea ordinii si
linigtii publice, la constatarea contraventiilor in domeniile previzute de lege si ia masuri de
organizare §i imbunitafire a acesteia;

v’ organizeazi si executd controale tematice §i inopinate asupra modului in care sunt
indeplinite atributiile de serviciu de catre functionarii publici din politia local;

v’ organizeaza sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;

v intocmeste proiectele de hotarari insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de alte
documente de prezentare §i motivare supuse spre aprobare in vederea adoptirii hotarérilor
consiliului local al comunei Jilava.

v elaboreazd/actualizeazi proceduri scrise de lucru, operationale, pentru serviciul pe care il

conduce;

v' organizeazi activitatile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;

v" indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

v’ are o conduitd profesionald §i morald ireprosabild si nu are voie si pretinda §i /sau si
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v’ raspunde de parasirea locului de munci in timpul programului de lucru;

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

v" raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea si aduci prejudicii instituiei;

v' raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea instituiei, §i de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

v’ raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
ii revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v" desfigoara activitati in vederea arhivérii si manevrarii documentelor la arhiva unitatii;

v’ utilizeazd cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;
respectd normele de protectie a muncii;
respecta circuitul documentelor §i a procedurilor de lucru;
colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente ale institutiei;
respectd dispozitiile Regulamentului intern, precum si prevederile ROF-ului;
indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

ANKKS

Art.42. Atributiile Compartimentului Ordine, Liniste Publici si Pazi a Bunurilor

v" mentine ordinea si linistea publicd in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
sigurantd publica al unitatii administrativ teritoriale, aprobat in conditiile legii;

v" mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitifilor de invafimant publice, a
unitatilor sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al
unitad{ii/subdiviziunii administrativ teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri,
piete, cimitire, precum §i in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in
administrarea unitatilor/subdiviziunilor administrativ teritoriale sau a altor institutii/servicii
publice de interes local, stabilite prin planul de ordine §i siguranta publici;

v’ participa, impreund cu autoritafile competente previzute de lege, potrivit competentelor, la
activitdfi de salvare §i evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamita{i naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmdrilor provocate de astfel de evenimente;

v actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fird addpost si procedeaza la incredintarea
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acestora serviciului public de asistentd sociala in vederea solutiondrii problemelor acestora, in
conditiile legii;

v' constatd contraventii §i aplicd sanctiuni, potrivit competenfei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul
de gestionare a cdinilor fard stapén §i a celei privind protecfia animalelor §i sesizeazi serviciile
specializate pentru gestionarea cdinilor fira stapan despre existenja acestor cdini §i acorda sprijin
personalului specializat in capturarea §i transportul acestora la addpost;

v' asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului general,
din institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni
specifice;

v’ participd, impreuna cu alte autoritai competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu
ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor
comerciale promotionale, manifestarilor cultural artistice, sportive, religioase sau comemorative,
dupa caz, precum §i a altor asemenea activitati care se desfagoara in spatiul public §i care implica
aglomerari de persoane;

v asigurd paza bunurilor §i obiectivelor aflate in proprietatea unitafii/subdiviziunii
administrativ teritoriale si/sau in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor
servicii/institutii publice de interes local, stabilite de Consiliul Local al comunei Jilava;

v’ constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritd{ilor administratiei
publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenta;

v' constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
curdtenia localitatii;

v" verificad si solutioneazi sesizérile si reclamatiile primite din partea cetitenilor, legate de
problemele specifice compartimentului;

v' in cazul constatarii in flagrant a unei fapte penale, ia masuri pentru imobilizarea
faptuitorului, conservarea locului faptei, identificd martorii oculari, sesizeaza imediat organele
competete si predau faptuitorul, structurii Polifiei Roméne competente teritorial, in vederea
continudrii cercetarilor, conform procedurilor legislative, care reglementeaza activitatea acestora;

v’ constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale, privind
convietuirea sociald, stabilitd prin legi sau acte administrative ale autoritdtilor administratiei
publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de competenta, conform Legii
nr.155/2010 si a Regulamentului-cadru;

v’ executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala si
instantele de judecatd care arondeazd unitatea/subdiviziunea administrativ teritoriald, pentru
persoanele care locuiesc pe raza de competenta;

v" participd, alaturi de Polijia Roméana, Jandarmeria Roména §i celelalte forte ce compun
sistemul integrat de ordine §i siguranta publicd, pentru prevenirea §i combaterea infractionalitagii
stradale;

v coopereazd cu centrele militare zonale in vederea inméndrii ordinelor de chemare la
mobilizare si/sau de clarificare a situafiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii Nationale;

v" asigurd masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executdrilor silite;

v' acorda, pe teritoriul unitdfii administrativ teritoriale, sprijin imediat structurilor competente
cu atributii in domeniul mentinerii, asigurdrii $i restabilirii ordinii publice.

v" efectueazd control preventiv asupra persoanei gi/sau bagajului acesteia in urmaitoarele
situatii: existd indicii clare cd s-a sdvarsit, se savirgeste sau se pregileste sdvarsirea unei
infractiuni sau persoana participa la manifestari publice organizate in locuri in care este interzis
accesul cu arme, produse ori substante periculoase;

v" invita la sediul politiei locale persoanele a cédror prezenia este necesara pentru indeplinirea
atributiilor, prin aducerea la cunostinid, in scris, a scopului §i a motivului invitatiei;

v solicita sprijinul cetajenilor pentru identificarea, urmdrirea §i prinderea persoanelor care au
comis fapte de naturd penala sau contraventionala;

v" poarta si foloseste, in conditiile prezentei legi si numai in timpul serviciului, armamentul,
munitia si celelalte mijloace de aparare §i interventie din dotare;
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v" circula gratuit, pe baza legitimatiei de serviciu, in timpul serviciului, in zona de
competentd, cu mijloacele de transport in comun locale, pentru executarea unor misiuni care nu
pot fi indeplinite altfel;

v" foloseste forta, in conditiile legii, proportional cu starea de fapt care justifica utilizarea
acesteia, in cazul nerespectdrii dispozitiilor pe care le-a dat in exercitarea atributiilor de serviciu;

v" legitimeaza §i stabileste identitatea persoanelor care incalcd dispozitiile legale ori sunt
indicii cd acestea pregatesc sau au comis o fapta ilegalé;

v" conduce la sediul politiei locale sau al unitatilor/ structurilor teritoriale ale Polifiei Roméne
pe cei care prin actiunile lor pericliteazad integritatea corporald, sandtatea sau viata persoanelor,
ordinea publicd ori alte valori sociale, precum si persoanele suspecte de sdvérsirea unor fapte
ilegale, a caror identitate nu a putut fi stabilitd in conditiile legii. Verificarea situatiei acestor
categorii de persoane si luarea masurilor legale, dupa caz, se realizeaza in cel mult 12 ore din
momentul depistarii, ca masurd administrativa.

v" respectd normele de conduita profesionala si civica prevazute de lege;

v" intervine §i in afara orelor de program, in limita mijloacelor aflate la dispozitie, pentru
exercitarea atributiilor de serviciu, in raza teritoriald de competentd, cand ia la cunostintd de
existenta unor situatii care justifica interventia sa;

v" se prezintd de indatd la sediul politiei locale sau acolo unde este solicitat, in situatii de
catastrofe, calamitati ori tulburdri de amploare ale ordinii §i linigtii publice sau alte asemenea
evenimente, precum §i in cazul instituirii stdrii de urgenta ori a stirii de asediu sau in caz de
mobilizare §i de razboi;

v intocmirea proiectelor de hotarari insofite de rapoartele de aprobare ale acestora §i de
altedocumente de prezentare §i motivare supuse spre aprobare in vederea adoptdrii hotararilor
consiliului local al comunei Jilava;

v elaboreazi/actualizeazi proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o

desfasoara;

v' are o conduitd profesionald §i morala ireprosabild si nu are voie sa pretinda §i /sau si
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v" raspunde de parasirea locului de munci in timpul programului de lucru;

v' respecta secretul profesional, precum §i confidentialitatea datelor dobandite in timpul
desfasurarii activitatii, in conditiile legii, cu exceptia cazurilor in care indeplinirea sarcinilor de
serviciu, nevoile justitiei sau legea impun dezvéluirea acestora;

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

v" réaspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu;

v" se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

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

v" raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
ii revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v desfasoara activitati in vederea arhivarii $i manevrarii documentelor la arhiva unitatii;

v utilizeazd cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele
tehnice din dotare:
respectad normele de protectie a muncii;
respectd circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;
colaboreazi cu celelalte servicii/compartimente ale institutiei;
respecta dispozitiile R.O.F si R.O.I;
indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

SKESS
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Art.43. Atributiile Compartimentului Circulatia pe Drumurile Publice

v" asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competentd, avand
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducitorilor de autovehicul exclusiv
pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile
publice;

v verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd §i sesizeazd nereguli constatate
privind funcjionarea semafoarelor, starea indicatoarelor §i a marcajelor rutiere §i acorda asisten(a
in zonele unde se aplicd marcaje rutiere;

v’ participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vdnt puternic, ploaie torentiala,
grindind, polei §i alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

v/ participd, impreund cu unitatile/structurile teritoriale ale Polifiei Roméne, la asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni,
actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural artistice, sportive,
religioase sau comemorative, dupa caz, precum §i de alte activitafi care se desfagoara pe drumul
public si implica aglomerari de persoane;

v’ sprijind unitétile/structurile teritoriale ale Polifiei Roméne in asigurarea masurilor de
circulatie in cazul transporturilor speciale i al celor agabaritice pe raza teritoriald de competenta:

v’ acordad sprijin unitagilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméane in luarea masurilor
pentru asigurarea fluentei i siguraniei traficului;

v’ asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia
primele masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor §i a faptuitorilor
si, dacd se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;

v" constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de
ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

v constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind masa
maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de
oprire a conducitorilor acestor vehicule;

v’ constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de catre pietoni,
biciclisti, conducatori de monopede §i vehicule cu tractiune animala;

v constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare
la circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiala, in parcuri §i zone de agrement, precum §i pe
locurile de parcare adaptate, rezervate §i semnalizate prin semnul internajional pentru persoanele
cu handicap;

v' aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fard stapan sau abandonate
pe terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor
administrativ teritoriale;

v coopereazd cu unitdfile/structurile teritoriale ale Politiei Roméane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

v' are o conduitd profesionala §i morald ireprogabila i nu are voie sa pretinda §i /sau sa
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v" raspunde de pardsirea locului de munca in timpul programului de lucru;

v" raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum §i de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii
atributiilor de serviciu;

v" raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;

v' raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei, §i de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;
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v intocmirea proiectelor de hotarari insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
altedocumente de prezentare §i motivare supuse spre aprobare in vederea adoptirii hotérarilor
consiliului local al comunei Jilava.

v’ elaboreazd/actualizeazi proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o

desfasoara;

v raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupé caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
il revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v' desfigoara activita{i in vederea arhivarii $i manevrarii documentelor la arhiva unitatii;

v’ utilizeaza cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului aparatura §i mijloacele
tehnice din dotare;
respecta normele de protectie a muncii;
respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;
colaboreazi cu celelalte servicii/ compartimente ale institutiei;
respecta dispozitiile R.O.F. si R.O.I;
indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

NRKEKKS

Art.44. Atributiile Compartimentului Disciplina in Constructii si Afisajul Stradal

v' constata contraventii in cazul nerespectirii normelor privind executarea lucrarilor de
constructii si stabilesc masurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile legii;

v verifica existenfa autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice autorizate
pentru lucrdrile de constructii;

v' verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;

v’ verifica i identifici imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;

v efectueaza controale pentru identificarea lucrdrilor de constructii executate fird autorizatie
de construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

v efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de
executare a lucrérilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

v verificd respectarea normelor legale privind afigajul publicitar, afisajul electoral si orice
alta forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfisurare a
activitatii economice;

v participa la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate fari
autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ teritoriale ori pe
spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii
publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertifii de actiune a
personalului care participa la aceste operatiuni specifice;

v constatd, dupi caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina
in domeniul autorizarii executdrii lucrarilor in constructii si inainteazid procesele-verbale de
constatare a contravenfiilor, in vederea aplicdrii sanctiunii, sefului compartimentului de
specialitate care coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului §i de urbanism sau, dupa caz,
presedintelui consiliului judetean, primarului unitatii administrativ teritoriale ori al sectorului
municipiului Bucuresti in a cdrui razd de competen{d s-a sdvérsit contraventia sau persoanei
imputernicite de acestia.

v verifica §i solutioneazd sesizarile §i reclamatiile primite din partea cetitenilor, legate de
problemele specifice compartimentului.

v intocmirea proiectelor de hotérdri insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
altedocumente de prezentare §i motivare supuse spre aprobare in vederea adoptirii hotararilor
consiliului local al comunei Jilava.

v" elaboreazéd/actualizeazi proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o

desfasoara;

v' are o conduitd profesionald §i morald ireprosabild si nu are voie si pretindi i /sau si
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v" raspunde de parasirea locului de munci in timpul programului de lucru;
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v" raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum §i de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii
atributiilor de serviciu;

v" raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapté care ar putea sa aduca prejudicii instituiei;

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

v" raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
ii revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v" desfasoara activitati in vederea arhivarii i manevrérii documentelor la arhiva unitatii;

v’ utilizeazd cu responsabilitate i numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;

v' respectd normele de protectie a muncii;

v" respecta circuitul documentelor §i a procedurilor de lucru;

v" colaboreazi cu celelalte servicii/compartimente ale institutiei;

v’ respecta dispozitiile Regulamentului intern, precum si prevederile ROF-ului;

v" indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

Art.45. Atributiile Compartimentului Protectia Mediului

v' verifica respectarea programului de lucréri privind asigurarea curifeniei stradale de catre
firmele de salubritate;

v verifica respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarea
spatiilor verzi, de cétre firmele abilitate;

v' verifica respectarea obligatiilor privind intrefinerea curateniei de catre institutiile publice,
operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curdtenia fatadelor, a locurilor de
depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care
le detin sau in care functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a céilor de acces, a parcdrilor, a
terenurilor din apropierea garajelor §i a spatiilor verzi;

v' verifica respectarea normelor privind pastrarea curéteniei in locurile publice;

v’ vegheazi la respectarea standardelor §i a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea
sonora;

v" verificd respectarea normelor privind péstrarea curéfeniei albiilor rdurilor §i a cursurilor de
ape ce traverseaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala;

v’ vegheazi la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi;

v' vegheazi la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide
pe domeniul public, in ape curgatoare i in lacuri;

v" verifica respectarea prevederilor legale de mediu de cétre operatorii economici, in limita
competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;

v" constatd contraventii $i aplicd sanctiuni contraventionale pentru incilcarea/nerespectarea
prevederilor legale, ce constituie domeniul de activitate privind protectia mediului in limitele
competentelor ce le revin;

v" controleazd respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si
depozitare a deseurilor menajere §i industriale;

v' sesizeazd autoritdfilor §i institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

v" participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

v" identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitdii/subdiviziunii
administrativ teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice
locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local §i aplicd procedurile legale pentru
ridicarea acestora;

v" verificd igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

v" verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepaértarea zapezii §i a ghetii de pe cdile de acces, dezinsectia §i deratizarea imobilelor;
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v verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de cétre persoane fizice sau juridice,
potrivit legii;

v' verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite;

v verifica §i solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administraiei
publice locale, sesizirile cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului
si a surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

v' constatd contraven{ii §i aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor prevazute, stabilite in sarcina autoritafilor administratiei publice locale.

v intocmirea proiectelor de hotarari insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
altedocumente de prezentare §i motivare supuse spre aprobare in vederea adoptdrii hotirarilor
consiliului local al comunei Jilava;

v' are o conduitd profesionald si morala ireprosabild §i nu are voie si pretinda si /sau si
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v' raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

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

v" raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii institutiei;

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

v raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupi caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
il revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v" desfasoari activitafi in vederea arhivarii si manevrarii documentelor la arhiva unititii;

v' utilizeaza cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;
respectd normele de protectie a muncii;
respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;
colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente ale institutiei;
respecta dispozitiile R.O.F si R.O.I;
indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

NSNS

Art.46. Atributiile Compartimentului Activitate Comerciala

v' constatd contraventii §i aplicd sanctiuni contravenfionale pentru incilcarea regulilor de
comert stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autoritdtilor administratiei publice
locale;

v" urmaresc dezvoltarea ordonatd a comertului si desfisurarea activitifilor comerciale in
locuri autorizate de primar in vederea elimindrii oricarei forme privind comerful ambulant
neautorizat;

v' controleazi respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare
si industriale in piete, in targuri si in oboare;

v" colaboreazd cu organele de control sanitare, sanitarveterinare, mediu si de protectie a
consumatorilor, in exercitarea atributiilor de serviciu;

v" controleazd modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la
afisarea preturilor;

v' actioneazi pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a
activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor §i a locurilor stabilite de autoritafile administratiei
publice locale;

v' verificd existenta la locul de desfasurare a activitafii comerciale privind autorizatiile,
avizele, aprobdrile, precum §i a documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare
metrologica pentru cantare §i a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale
autoritafilor administratiei publice centrale si locale;
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v" verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

v' verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a
locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

v' verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare i functionare al
operatorilor economici;

v' identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritafilor administratiei publice
locale ori a altor servicii/institutii de interes local si aplica procedurile legale de ridicare a
acestora;

v' verifica respectarea regulilor si normelor de comert §i prestari de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;

v verificad §i solutioneazd, in conditiile legii, petitiile primite in legaturd cu activititi de
productie, comer{ sau prestari de servicii desfagurate in locuri publice cu incilcarea normelor
legale;

3 intocmirea proiectelor de hotérari insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
altedocumente de prezentare §i motivare supuse spre aprobare in vederea adoptarii hotararilor
consiliului local al comunei Jilava;

v’ elaboreazd/actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o

desfasoara;

v' constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor prevazute, stabilite in sarcina autoritatilor administraiei publice locale.

v are o conduitd profesionald §i morala ireprosabild §i nu are voie sd pretinda si /sau sa
primeascé foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v" raspunde de parasirea locului de muncd in timpul programului de lucru;

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

v" raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod congtiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

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

v' raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
il revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v' desfasoard activitayi in vederea arhivérii §i manevrarii documentelor la arhiva unitatii;

v' utilizeazd cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;
respectd normele de protectie a muncii;
respecta circuitul documentelor §i a procedurilor de lucru;
colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente ale institutiei;
respecta dispozitiile R.O.F si R.O.[;
indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

N NENN

Art.47. Atributiile Compartimentului Evidenta Persoanelor

v’ coopereaza in vederea verificarii datelor cu caracter personal cu autoritdfile administratiei
publice centrale si locale competente, cu respectarea Regulamentului european nr.679/2016 care
vizeaza protectia datelor cu caracter personal, pentru protecfia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

v' coopereazi cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor
date cu caracter personal, daca solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atributii
prevazute de lege, cu respectarea reglementérilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

v’ constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdfenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe
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care le au persoanele previzute la art. 38 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romani,
republicata, cu modificarile i completirile ulterioare;

v" coopereazi cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in
legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu vérstd peste 14 ani, care nu
au acte de identitate.

v intocmirea proiectelor de hotdrari insotite de rapoartele de aprobare ale acestora §i de
altedocumente de prezentare §i motivare supuse spre aprobare in vederea adoptdrii hotérérilor
consiliului local al comunei Jilava;

v elaboreaza/actualizeazi proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o

desfasoara;

v' are o conduitd profesionald si morald ireprosabild si nu are voie si pretinda si /sau sa
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v" raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

v" raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de péstrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii
atributiilor de serviciu;

v" raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii institutiei;

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

v" raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupi caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
il revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v" desfigoara activitati in vederea arhivirii si manevririi documentelor la arhiva unitigii;

v" utilizeazd cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;

respectd normele de protectie a muncii;

respecta circuitul documentelor §i a procedurilor de lucru;

colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente ale institutiei;

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

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

LN NER

X1.5. Compartimentul Asistentii Consiliul Local, Unititi de Invatimént,
Culte si Minorititi

Art.48. Atributii si responsabilititi specifice in materie de Asistentd Consiliul Local:

v" participa la sedintele comisiilor de specialitate i la sedintele Consiliul Local;

v sprijind consilierii locali in redactarea proiectelor de hotdrdri pe care acestia le
promoveaza;

v" verificd dacad documentatia depus in sustinerea proiectelor de hotarare este completa;

v" formuleaza raspunsurile la solicitérile adresate consiliului local cu privire la hotarérile care
au fost amanate sau care au fost respinse, cu motivatia care se desprinde din sedinta in plen sau din
sedintele comisiilor de specialitate;

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

v tine evidenta Hotararilor Consiliului Local al Comunei Jilava;

v multiplica §i difuzeazi Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava, in functie
de specificul activitafii acestora - Hotérarile Consiliului Local al Comunei Jilava si documentele
care sustin aceste hotarari;

v" multiplica si difuzeazi Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava, in functie
de specificul activitatii acestora Dispozitiile Primarului Comunei Jilava;
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v" inregistreaza Hotardrile Consiliului Local al Comunei Jilava §i le inainteaza in copie, in
termen de 10 zile lucritoare de la adoptare, Institutiei Prefectului, spre a fi supuse controlului de
legalitate, cu rezultatul votului consemnat pentru fiecare hotarare;

v" multiplica §i difuzeaza Hotararile 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;

v aduce la cunostina publicd ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local prin afisarea
acesteia la avizierul institutiei §i pe site-ul primariei;

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

v’ asigurd pregitirea materialelor necesare pentru sedintele in plen ale Consiliului Local al
Comunei Jilava;

v’ participa la sedintele in plen si la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local
al Comunei Jilava;

v' asigurd convocarea sefilor de compartimente in vederea participarii la lucrarile sedintelor
comisiilor de specialitate sau sedintelor in plen ale Consiliului Local Comunei Jilava, pentru
sustinerea proiectelor de hotérari initiate;

v acordd asisten{d compartimentelor de specialitate in vederea intocmirii proiectelor de

v' inregistreazd si inainteazd comisiilor de specialitate proiectele de hotdrdri primite spre
dezbatere;

v difuzeaza programarea sedintelor comisiilor de specialitate i o transmite administratorului
de site al primariei;

v' transcrie procesele verbale ale sedinelor in plen ale Consiliului Local al Comunei Jilava,
le multiplica si distribuie consilierilor locali, in format electronic, si le transmite administratorului
site-ului primdriei in vederea afigarii;

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

v" solicitd compartimentelor de specialitate raspunsurile la interpelari;

v urmdreste primirea raspunsurilor la interpeldrile formulate de consilierii locali in sedingele
in plen ale Consiliului Local;

v intocmeste dosarele speciale ale sedintelor in plen ale Consiliului Local dupa aprobarea
procesului verbal al sedintei, in vederea sigilarii acestora de catre Secretar;

v intocmeste foaia colectiva de prezenta a consilierilor la sedintele comisiilor de specialitate
si la sedintele in plen ale Consiliului Local al Comunei Jilava. pe baza pontajelor semnate de catre
presedintii comisiilor;

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

v" multiplica si difuzeazd Dispozitiile Primarului Comunei Jilava serviciului inifiator si
persoanelor sau serviciilor nominalizate in respectiva dispozitie, in vederea aplicarii acestora;

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

v’ asigurd, sub coordonarea Secretarului Comunei Jilava §i cu ajutorul celorlalte
compartimente din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava, organizarea si
desfasurarea procesului electoral, in conditii optime;

v" colaboreaza cu toate structurile din cadrul primariei;

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

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

v" tine evidenta actelor normative ce reglementeaza activitatea administratiei publice locale,
publicate in Monitorul Oficial, le multiplica si le difuzeaza compartimentelor nominalizate prin
rezolutia Secretarului Comunei Jilava.
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v asigura accesul liber, democratic si transparenta actiunilor organizate de Consiliul Local si
Primirie, precum §i accesul cetdtenilor la informatiile publice in domeniul de specialitate;

v" realizeaza zilnic, sdptdmanal, lunar, anual in functie de solicitarea sefului ierarhic superior,
un raport de activitate cu privire la activitatea desfasuratd in cadrul compartimentului, in
conformitate cu atributiile prevazute in fisa postului..

v intocmirea proiectelor de hotarari insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
altedocumente de prezentare si motivare supuse spre aprobare in vederea adoptarii hotararilor
consiliului local al comunei Jilava;

v’ elaboreazd/actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o

desfasoara;

v" are o conduitd profesionald si morala ireprosabild si nu are voie sa pretindd si /sau s
primeascd foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v" raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

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

v" raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine gi in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu;

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

v’ 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:

Art.49. Atributii si responsabilititi specifice in domeniul Unititi de invatimﬁnt:

v" asigurd informatiile privind necesitatile si preocuparile institutiilor de invajamant, cultura,
arte, culte, turism, O.N.G-uri si sport pentru a fi puse la dispozitia si in discufia Primarului
Comunei Jilava si al Consiliului Local al Comunei Jilava, in vederea implicarii administratiei in
realizarea manifestarilor acestor institutii;

v" asigurd §i mentine permanent legatura cu unitatile de invatamant, in vederea sustinerii,
sprijinirii §i desfdsurdrii in bune condifii a tuturor obiectivelor privind educatia nationala a
scolarilor si prescolarilor din unitétile de invatamat de pe raza Comunei Jilava;

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

v deruleazid contractele aferente programului guvernamental Lapte — Cormn — Fructe si
Legume si urmdreste aplicarea tuturor masurilor legislative in vigoare cu privire la acesta,

v" mentine permanent legitura cu unititile de invatdmant, in vederea centralizérii §i analizarii
modului in care se pot acorda bursele gcolare in conditiile legii,

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

v" urmdreste aplicarea hotararilor Consiliului Local, referitoare la unitatile de invatdmant,

v asigurd difuzarea documentelor emise de citre Primadria Comunei Jilava, ce privesc
unitatile de invatamant,

v" asigurid informatii §i raspunsuri in termenul stabilit de superiori la solicitdrile primite din
partea unitatilor de invatamant,

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

v' prezintd rapoarte scrise privind activitatea depusé, precum si asupra modului de indeplinire
a sarcinilor de serviciu,

v intocmirea proiectelor de hotarari insofite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
altedocumente de prezentare §i motivare supuse spre aprobare in vederea adoptarii hotararilor
consiliului local al comunei Jilava;

v" elaboreazd/actualizeazi proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o

desfasoari;
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Art.50. Atributii si responsabilititi specifice in materie de unititi de Cult:

v asigurd legatura dintre cultele religioase recunoscute de lege §i autoritdtile publice in
vederea libertatii i autonomiei cultelor, a prevenirii §i inlaturdrii oricaror abuzuri, prin aplicarea
legii;

v asigurd informarea periodicd a reprezentantilor unitétilor de cult recunoscute de lege, aflate
in comuna Jilava cu privire la constituirea dosarelor de sprijin financiar de la bugetul local al
comuneli Jilava;

v sprijind autoritafile Comunei Jilava pentru rezolvarea problemelor specifice care apar in
raporturile lor cu cultele, asociatiile i fundatiile religioase §i totodata acorda asistenta cultelor, la
solicitarea acestora, in solujionarea problemelor;

v' sprijind cultele religioase in organizarea §i desfasurarea activitatilor de asistentd sociala in
spitale, in cimine de bétréni, case de copii §i in alte institutii, precum si in familii care se confrunta
cu nevoi speciale;

v’ organizeaza si sprijind, in conditiile legii, activitd{i §i manifestdri pentru cunoasterea §i
promovarea culturii religioase recunoscute de lege;

v' face propuneri cu privire la alocarea de fonduri pentru sustinerea unititilor de cult din
Comuna Jilava, conform legislatiei in vigoare;

v’ verifici dosarele de finantare intocmite de unitdtile de cult recunoscute de lege si
intocmeste materialele necesare in vederea alocarii fondurilor, conform legislatiei in vigoare.

v intocmirea proiectelor de hotéardri insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
altedocumente de prezentare $i motivare supuse spre aprobare in vederea adoptarii hotdrarilor
consiliului local al comunei Jilava;

v' elaboreazd/actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o

desféasoari;

v realizeaza zilnic, sdptdmanal, lunar, anual in functie de solicitarea sefului ierarhic superior,
un raport de activitate cu privire la activitatea desfiguratd in cadrul compartimentului, in
conformitate cu atributiile prevazute in fisa postului.

v are o conduitd profesionald i morald ireprosabila §i nu are voie sd pretindd §i /sau si
primeasci foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v' raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

Art.51. Atributii i responsabilitati specifice in materie de Minoritati:

v primeste si inregistreaza cererile ce privesc rezolvarea oricdror probleme legate de
integrare sociald a cetdtenilor apartindnd minoritatilor nationale de pe raza Comunei Jilava;

v mentine legétura cu organizatiile guvernamentale $i neguvernamentale ce intreprind actiuni
privind minoritatile nationale pe raza Comunei Jilava;

v intocmeste materiale, informari sau situafii pentru aceste domenii;

v' asiguri consilierea §i indrumarea cetatenilor apartindnd minoritagilor nationale din Comuna
Jilava cétre serviciile de specialitate din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Jilava in vederea rezolvirii problemelor intdmpinate;

v' asigurd consilierea si indrumarea cetétenilor apartinind minoritatilor nationale din Comuna
Jilava, in vederea scolarizarii si integrérii in societate;

v redacteaza documentele care se referd la activitatea proprie;

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

v tine evidenia si pastreazd documentatiile organizatiilor interne §i internationale care
colaboreaza cu Primaria §i Consiliul Local §i participa la actiunile de obtinere a unor ajutoare sau
sponsorizari diverse din tara sau strainitate;

v' asigurd relajia de corespondentd cu celelalte administratii publice locale, inclusiv cu
institutiile descentralizate;

v asigurd reprezentarea Primarului Comunei Jilava la intruniri, simpozioane sau alte
manifestari organizate de diferite institutii referitorla problemele minoritatilor nationale.
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v’ asigura colaborarea cu organizafii nonguvernamentale in vederea deruldrii unor programe
de interes local in domeniul de activitate, cu respectarea normelor impuse de Consiliul local si de
Primar.

v’ ftine evidenta ONG-urilor din Comund §i monitorizeaza activitatea acestora in scopul
credrii unui parteneriat intre administrafia publicid locald si ONG, pentru ca impreund si
solutioneze proiecte si programe concrete de dezvoltare comunitara locala.

v/ sprijina constituirea grupurilor de lucru formate din ONG si Administratia Publica Locald
la nivel comunal, pentru elaborarea unor programe de dezvoltare in domeniul invatamantului si
culturii, finantate din surse interne sau striine.

v’ asiguri functia de coordonare §i monitorizare a proiectelor derulate in parteneriat cu ONG-
urile locale sau externe, realizand toate obligatiile ce revin Consiliului Local si Primariei prin
contributia in natura din cadrul proiectelor, in domeniul siu de activitate.

v’ asigurd primirea §i insofirea delegatiilor strdine sosite la Primaria Comunei Jilava si
exercitd, dupa caz, activitatea de traducere a convorbirilor si documentelor.

v" propune conducerii institufiei suspendarea spectacolelor, reprezentatilor si a altor
manifestari publice, care contravin normelor de drept ori atenteazi la bunele moravuri si la ordinea
publica;

v’ propune elaborarea de proiecte pentru atragerea de finantari interne si externe in colaborare
cu Organizatiile Nonguvernamentale si alte organisme specifice;

v’ realizeaza zilnic, sdptdmaénal, lunar, anual in functie de solicitarea sefului ierarhic superior,
un raport de activitate cu privire la activitatea desfisuratd in cadrul compartimentului, in
conformitate cu atributiile prevazute in fisa postului.

v intocmirea proiectelor de hotardri insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
altedocumente de prezentare §i motivare supuse spre aprobare in vederea adoptirii hotarérilor
consiliului local al comunei Jilava;

v’ elaboreazd/actualizeazi proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o

desfasoara;

v" colaboreaza cu celelalte servicii ale institutiei;

v' are o conduitd profesionald §i morala ireprosabila si nu are voie si pretinda si /sau sa
primeascd foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v’ raspunde de parasirea locului de munci in timpul programului de lucru;

v’ raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si al informatiilor cu caracter personal
si confidential definute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;

v raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu;

v se abtine de la orice fapté care ar putea si aduca prejudicii institutiei;

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

v’ raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupi caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
ii revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v’ are obligatia de a desfigura activita{i care implica arhivarea §i manevrarea documentelor la
arhiva institutiei;
respectd normele de protectia muncii;
respectd programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;
respecta circuitul documentelor i a procedurilor de lucru;
respectd dispozitiile Regulamamentului Intern al institutiei, precum si prevederile ROF-

SRNYNN

ului.

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

X1.6. Atributiile Arhitectului Sef

Art.52. Arhitectul sef reprezinta autoritatea tehnica in domeniul amenajarii teritoriului si al
urbanismului din cadrul administratiei publice locale.
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Arhitectul-sef desfdsoard o activitate de interes public, ale carui scopuri principale sunt
dezvoltarea durabild a comunitatii, coordonarea activitafilor de dezvoltare teritoriala, amenajarea
teritoriului §i urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu §i a calitdtii arhitecturale la nivelul
unitatii administrativ teritoriale Jilava.

v' Coordoneaza intreaga structurd organizatoricd si functionald a compartimentelor din
subordine

v" Organizeaza activitatea §i repartizeaza sarcinile si indatoririle de serviciu pentru angajatii
din subordine

v Detaliazi atributiile compartimentelor pe care le conduce, cu precizarea sarcinilor pe care
le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a figelor de post

v Urmireste respectarea disciplinei in domeniul autorizarii executdrii lucrarilor de
constructii, precum i respectarea disciplinei in urbanism s§i amenajarea teritoriului pe raza
comunei Jilava

v Verificd din punct de vedere tehnic, raspunde si semneaza pentru conformitate, potrivit
Legii nr.50/1991 si a altor prevederi legale, continutul certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
construire/desfiintare, precum si a oricaror documente aflate in competenta sa, intr-un termen
rezonabil raportat la complexitatea lucrarilor, tinand cont de termenele stabilite prin legislatia
aferenta functiei pe care o exercitad

v formuleazd propuneri, coordoneazd §i urmdreste activitifile legate de elaborarea si
actualizarea Planului Urbanistic General al Comunei Jilava si al Regulamentului local de urbanism
aferent;

v"  initiaza, coordonarea din punct de vedere tehnic, elaborarea, avizarea §i propunerea spre
aprobare a strategiilor de dezvoltare teritoriala urbane, precum §i a documentatiilor de amenajare a
teritoriului i de urbanism;

v"  urmdreste elaborarea si susjinerea in fata Consiliului local al Comunei Jilava a proiectelor
de hotarari §i rapoartelor de specialitate din domeniul urbanismului;

v'  propune solutii pentru imbunitafirea aspectului urban al Comunei Jilava §i pentru
rezolvarea unor situatii reclamate de cetéteni:

v'  semneazi certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/desfiintare, avizele de
amplasare, precum §i avizul de traseu pentru lucrérii edilitare in domeniul public (bransamente,
apa, gaze, radet, extinderi de refele, etc.) in vederea obtinerii autorizatiei de construire;

v avizeazi planurile urbanistice de detaliu, semneaza avizele tehnice pe baza avizelor emise
anterior de institutiile competente;

v'  asigurd realizarea tuturor madsurilor stabilite prin hotdrari ale Consiliului Local al
Comunei Jilava, pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistica §i economica;

v’ participd la toate sediniele Consiliului Local al Comunei Jilava care au drept scop
dezvoltarea urband §i amenajarea spatiilor publice ale Comunei Jilava, precum §i amenajarea
teritoriului administrativ al acestuia, sau deleaga un reprezentant;

v" urmdreste, in colaborare cu Compartimentul Disciplina in Constructii $i Afisaj Stradal din
cadrul Serviciul Public Politie locala, rezolvarea, in termenul legal, a sesizarilor primite de la
cetateni privind respectarea disciplinei in domeniul urbanismului §i amenajirii teritoriului in ceea
ce priveste procesul de autorizare a constructiilor in Comuna Jilava;

v asigurd intocmirea §i rdspunde de realizarea documentelor de organizare si dezvoltare
urbanistica de amenajare a teritoriului Comunei Jilava, conform prevederilor legale;

v'  inifiaza proiecte finantate din bugetul local sau din alte fonduri publice ori prin parteneriat
public privat §i avizeaza toate proiectele intocmite de terfi pe teritoriul administrativ al Comunei
Jilava;

v"  asigurd, in colaborare cu Compartimentul Investitii, elaborarea proiectelor de urbanism i
arhitectura prin procedurile legale de incredintare, urmarirea proiectelor pe parcursul elaboririi si
receptionarea acestora;

v asigurd, in colaborare cu Compartimentul Investitii, executia proiectelor de urbanism si
arhitectura finantate din bugetul local, controlul urmdririi executiei pe santier $i receptionarea
lucrdrilor de executie;

v’ stabileste si propune Primarului Comunei Jilava, conform legislatiei, refacerea §i protectia
mediului inconjurator, protecfia, restaurarea, reabilitarea §i conservarea monumentelor istorice §i

36 of 133



de arhitectura si a parcurilor; propune, pe baza documentatiilor de urbanism, amenajarea de noi
parcuri $i zone de agrement;

v"  colaboreazi cu celelalte structuri din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Jilava pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii bugetului local;

v"  asiguri respectarea prevederilor Planului Urbanistic General al Comunei Jilava, a Planului
Urbanistic Zonal al Comunei Jilava, regulamentelor de urbanism si aplicarea acestora prin Planuri
de urbanism zonale sau de detaliu;

v"  asigurd elaborarea §i respectarea planurilor urbanistice de detaliu, cat si conformitatea
autorizatiilor de construire/desfiintare cu prevederile documentatiilor de urbanism;

v"  organizeaza procesul de participare a cetatenilor la realizarea proiectelor de urbanism si
amenajarea teritoriului Comunei Jilava, prin informarea, consultarea si colectarea optiunilor si
opiniilor publicului privind amenajarea teritoriului §i dezvoltarea urbanistica, prevederile
strategiilor de dezvoltare teritoriala §i ale programelor de amenajare a teritoriului si de dezvoltare
urbanistica;

v" coordoneazi activitatea de informare §i consultare a publicului in elaborarea sau
revizuirea planurilor urbanistice de detaliu, pe baza regulamentului local adoptat, proces ce se
finalizeaza cu raportul informdrii §i consultérii publicului ce se supune atentiei Consiliului Local
al Comunei Jilava, impreuna cu documentatia completa;

v'  asigurd asistentd de specialitate pentru verificarea la fata locului a imobilelor proprietate
publica si privata ale Primariei Comunei Jilava, care fac obiectul unor constructii/modernizari etc.;

v"  face propuneri pentru reabilitarea urbanisticd a Comunei Jilava i atribuirea de denumiri
de strdzi;

v asigurd organizarea nomenclaturii stradale pe raza administrativ teritoriala a Comunei
Jilava.

v'  asigurd mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturald a Comunei Jilava;

v" acordd consultanid autoritdfilor publice centrale la elaborarea proiectelor de acte
normative din domeniul urbanismului §i amenajarii teritoriului, inainte de supunerea acestora spre
adoptare sau aprobare:

¥" monitorizeaza actualizarea la zi a datelor privind introducerea tuturor documentatiilor de
urbanism in sistemele informatice AvanUrbis si AvanMap;

v" coordoneazi activitatea de stabilire, calculare si urmarire a incasérii urméatoarelor:

taxe pentru Certificatul de Urbanism;

taxe pentru Autorizatia de Construire;

taxe pentru Autorizaia de desfiintare;

taxe pentru prelungirea Certificatului de Urbanism;

taxe pentru prelungirea Autorizatiei de Construire;

taxe pentru prelungirea Autorizatiei de Desfiintare;

taxe pentru Certificat de nomenclatura stradala si adresa;

taxa regularizare Autorizatiei de Construire persoane juridice;

alte taxe stabilite prin H.C.L.
Monitorizeaza rezolvarea in termen a lucrarilor, cererilor si sesizarilor aflate in competenta
personalului din subordine, cu respectarea legislatiei in vigoare,

v" Raspunde si coordoneazd realizarea receptiilor Studiilor de Fezabilitate, Proiectelor
Tehnice si D.A.L.IL-urilor, obiectivelor de investitii in colaborare cu Serviciul Investitii Achizitii,
Proiecte Europene, Monitorizare, Control Servicii Publice si Administrare Patrimoniu,

v se ocupd in permanentd de cunoasterea si insugirea legislatiei referitoare la urbanism,
amenajarea teritoriului $i autorizarea executarii lucrarilor de constructii;

v intocmirea proiectelor de hotarari insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
altedocumente de prezentare §i motivare supuse spre aprobare in vederea adoptarii hotardrilor
consiliului local al comunei Jilava;

v’ elaboreazd/actualizeazd proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea

serviciului pe care il conduce;

v' indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotdréri ale Consiliului Local al Comunei
Jilava sau dispozitii ale Primarului Comunei Jilava;
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v Raspunde pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor si atributiilor ce-i
revin

v are o conduitd profesionald si morald ireprosabila §i nu are voie sa pretinda si /sau sa
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v' raspunde de pérasirea locului de muncd in timpul programului de lucru;

v' raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de péstrarea secretului datelor §i al
informatiilor cu caracter personal/confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii
atributiilor de serviciu;

v" raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in mod congtiincios
a indatoririlor de serviciu;

v' se abtine de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii institutiei;

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

v' raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
ii revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v desfdgoard activitdti in vederea arhivirii §i manevrarii documentelor la arhiva unitatii;

v' utilizeazd cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;
respectd normele de protectie a muncii;
respecta circuitul documentelor §i a procedurilor de lucru;
colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente ale institutiei;
respecta dispozitiile R.O.F. si R.O.I;
indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

K KRSKSK

XI1.7. Compartimentului Urbanism $i Amenajare Teritoriala

Art.53. Responsabilitati specifice Compartimentului Urbanism s$i Amenajare
Teritoriala

v" Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Jilava;

v Initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

v" Elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de
Planurilor Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D);

v verificd respectarea structurii $i confinutului documentatiilor depuse de solicitanti
(persoane fizice si juridice) care privesc emiterea certificatelor de urbanism, avizelor de amplasare
si altor acorduri §i autorizari specifice. In cazul unor documentatii incomplete sau care nu
corespund normelor §i reglementédrilor in vigoare, acestea se restituie solicitantilor in cel mult 5
zile de la data inregistrarii, cu motivatia necesard §i solicitarea de documente in completare;

v verifica documentatiile de urbanism depuse de solicitant{i (persoane fizice sau juridice) in
vederea avizarii/aprobarii din punct de vedere al respectarii legislatiei in vigoare si incadrarii in
prevederile Planului Urbanistic General si/sau a Planului Urbanistic Zonal;

v" Procedeaza la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice
referitoare la domeniul (obiectul ) de activitate;

v" Intocmeste si emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente,
certificate de urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor;

v" Asigura pastrarea si conservarea in siguranta a copiilor dupa documentele si informatiile ce
constituie sistemul de evidenta a copiilor dupa documentele si informatiile ce constituie sistemul
de evidenta a datelor urbane pe teritoriul administrativ al comunei Jilava;

v Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a comunei
Jilava;

v Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de
incepere a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective;

v Participa la sedintele Consiliului Local, precum s§i a Comisiei de Avizare si asigura
informatiile solicitate;
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v’ Intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea serviciului;

v" Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de
urbanism;

v" Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii;

v’ Verifica respectarea normelor privind executarea lucrarilor de constructii;

v" Rezolva si raspunde in seris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

v' Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea
cetatenilor care intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor
de constructii;

v" Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991, privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii modificata si completata prin Legea nr. 453/2001, Legea 401/2003;

v Participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, luand masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare,
demolare);

v’ Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care
incalca prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul,
Inspectia de Stat in Constructii;

v In colaborare cu organele de politie locala si alte servicii publice, trece la executarea in
baza hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile
de incalcrare a prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii modificata si completata prin Legea nr. 453/2001, Legea 401/2003;

v" Urmareste respectarea indeplinirii masurilor dispuse de Primar sau ale instantei de judecata
cu privire la aducerea in starea initiala a terenului;

v" Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii;

v’ intocmegste §i transmite corespondenta specificd in vederea completarii documentatiilor de
urbanism depuse in vederea aprobarii;

v Verifica, in cazul situatiilor atipice, corelarea documentatiei cu situaia reala din teren;

v intocmegte si inainteaza proiectele de hotarare catre Consiliul Local al Comunei Jilava, in
vederea aprobirii documentatiilor de urbanism;

v din proprie inijiativd sau la sugestia cetéjenilor propune elaborarea de studii si proiecte
care s transpuna, la nivelul comunei, propunerile cuprinse in Planul urbanistic general sau Planul
urbanistic zonal;

v" aduce in permanenta la zi harta Comunei Jilava, pe care evidentiazi Planurile urbanistice
de detaliu aprobate de Consiliul Local al Comunei Jilava;

v’ péstreazi evidenta Planurilor urbanistice de detaliu si le urmireste pe parcursul aprobarii
de cétre Consiliul Local al Comunei Jilava;

v analizeaza documentele depuse in vederea emiterii certificatelor de urbanism si stabileste
cerintele si conditiile urbanistice necesare pentru elaborarea documentatiei tehnice pentru
autorizarea executarii lucrarilor de constructii;

v’ rezolvi corespondenta cu cetétenii referitor la cererile, sesizarile si reclamatiile depuse;

v’ asigura intocmirea certificatelor de urbanism pe baza documentatiilor previzute de lege
pentru:

o constructii de orice fel si instalatiile aferente acestora, imprejmuiri, extinderi, supraetajari,
consoliddri, moderniziri, recompartimentari interioare, schimbare de destinatie, desfiiniri,
informare, operatiuni notariale privind circulatia imobiliara, cereri in justitie etc.;

o bransamente apd, gaze naturale, retele electrice, racorduri canalizare, extinderi conducte
cu respectarea legislatiei in vigoare;

v’ asigurd evidenta certificatelor de urbanism, a avizelor de amplasare §i a avizelor primarului
in ordinea emiterii prin completarea la zi a Registrelor de evidenta a certificatelor de urbanism a
avizelor de amplasare si a avizelor primarului;

v redacteaza §i prezintd spre semnare certificatele de urbanism, avizele de amplasare si
avizele primarului persoanelor competente, fiind direct raspunzitor de legalitatea acestora;
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v organizeaza eliberarea certificatelor de urbanism, avizelor de amplasare §i avizelor
primarului in termenele si conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

v asigurd prelungirea valabilitatii certificatelor de urbanism;

v preia, inregistreaza, analizeaza si elibereaza cererile depuse in baza Legii nr. 133/2012
privind eliberarea certificatelor de atestare/edificare a constructiilor;

v intocmeste rapoarte de specialitate §i proiectele de hotarari referitoare la domeniul de
activitate al serviciului;

v intocmegte diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

v primeste si inregistreaza pe software special, in cadrul sistemului computerizat, toate
documentatiile depuse in cadrul departamentului §i asigurd evidenta computerizatd a repartizarii
documentatiilor si urmdrirea unitara a traseului tuturor lucrarilor, de la inregistrarea acestora pana
la solutionare.

v arhiveazid documentele de urbanism aprobate, claseaza corespondenta s§i elibereaza
duplicate ale documentatiei din arhiva compartimentului;

v intocmeste rapoarte de specialitate referitoare la domeniul de activitate al biroului;

v intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

v intocmirea proiectelor de hotardri insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
altedocumente de prezentare si motivare supuse spre aprobare in vederea adoptarii hotérarilor
consiliului local al comunei Jilava;

v elaboreazd/actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o
desfasoara;

v exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale
Consiliului Local al Comunei Jilava, dispozitii ale Primarului Comunei Jilava ori primite de la
seful ierarhic;

v are o conduitd profesionald si morald ireprosabila §i nu are voie sa pretinda §i /sau sa
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v" raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

Art.54. Atributii specifice pentru emiterea Certificatului de Urbanism

v verificarea continutului documentelor inregistrate pentru obtinerea certificatului de
urbanism, intocmirea si emiterea acestuia de cétre personalul compartimentului, avand in
vedere, in principal urmatoarele:

1. Certificatul de Urbanism:

- sa fie intocmit cu respectarea formularului prevazut de lege si a prevederilor legale

- si poarte semndturile intocmitorului, arhitectului-sef, secretarului §i primarului

- sd fie emis cu respectarea termenului prevazut de lege

- sa fie emis cu respectarea competentelor previzute de lege

- si fie mentionat in mod expres scopul solicitérii actului

- si fie precizat termenul de valabilitate, iar in cazul prelungirii acestuia, prelungirea si se
faca in termenul stabilit de lege

2. Continutul dosarului certificatului de urbanism:

- cererea-tip

- planuri cadastrale/topografice si extras de carte funciara, dupa caz astfel:

a) pentru imobilele neinscrise in evidentele de cadastru §i publicitate imobiliard este necesar
plan de incadrare in zond la una din scarile 1/10000, 1/5000, 1/2000, 1/1000, 1/500, dupa
caz, eliberat la cerere de catre oficiul de cadastru si publicitat imobiliara

b) pentru imobilele inscrise in evidentele de cadastru si publicitate imobiliara este necesar
extras din planul cadastral de p ortofotoplan la una din scarile 1/10000, 1/5000, 1/2000,
1/1000, 1/500, 1/200, dupé caz, eliberat la cerere de cétre oficiul de cadastru si publicitat
imobiliara

¢) cu evidentierea imobilelor in cauzd §i reprezentarea propunerii de construire sau

desfiintare.

Verificarea datelor privind regimul juridic, regimul economic si regimul tehnic

4. Avizele, acordurile, studiile de specialitate necesare §i obligatorii autorizarii lucrérilor
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intocmirea proiectelor de hotarari insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de

altedocumente de prezentare si motivare supuse spre aprobare in vederea adoptarii hotararilor
consiliului local al comunei Jilava;

Art.55. Atributii specifice pentru emiterea Autorizatiilor de construire/desfiintare

Pentru obfinerea autorizatiei de construire/desfintare, se are in vedere in pricipal

urmatoarele:

1.

Verificarea dosarului necesar eliberarii autorizatiei de construire/desfiintare care trebuie sa
contind urmatoarele:

Cererea-tip si Anexa completate corspunzitor

Certificatul de urbanism in termen de valabilitate si eliberat pentru acelasi scop pentru care
se solicitd si autorizarea

Acte de proprietate a terenului/cladirii §i dupd caz a extrasului de plan cadastral si a
extrasului de carte funciara de informare, actualizate la zi

Avize, acorduri, studii de specialitate solicitate si impuse prin certificatul de urbanism
Documentatia tehnica — D.T. insusitd de catre arhitecti si ingineri cu drept de semnatura si
verificatd de catre verificatori de proiecte atestati si dupd caz de cétre experti tehnici
atestati

Raportul de audit energetic sau raportul de expertiza a sistemelor tehnice, dupi caz

Studiul geotehnic, intocmit de specialisti in domeniul conform reglementarilor in vigoare
Deviz de lucrari

Certificat de atestare fiscala

Dovada platii taxei de autorizare

Acordul vecinilor in forma autenticd daca este cazul

Autorizatia de construire/desfiintare trebuie:

Si fie intocmité cu respectarea prevederilor legale

Sa poarte semnaturile intocmitorului, a arhitectului-sef, a secretarului general al comunei,
precum si a primarului

S fie emisa in termenul prevazut de lege

Sa fie emisa cu respectarea competentelor prevazute de lege

Sa fie precizat termenul de valabilitate, precum si termenul de executare a lucrérilor de
constructii/desfiintare

In cazul prelungirii termenului, prelungirea s se faca in termenul legal

Alte atributii specifice Compartimentului Urbanism si Amenajare Teritoriali

v’ executd activitatea de stabilire, calculare si verificare a incasirii urmitoarelor:

o taxe pentru Certificatul de Urbanism;

taxe pentru Autorizatia de Construire;

taxe pentru Autorizatia de desfiintare;

taxe pentru prelungirea Certificatului de Urbanism;

taxe pentru prelungirea Autorizatiei de Construire;

taxe pentru prelungirea Autorizatiei de Desfiintare;

taxe pentru Certificat de nomenclatura stradala si adresa;

taxa regularizare Autorizatiei de Construire persoane juridice;
alte taxe stabilite prin H.C.L.

(o1 5 A o Bl o B G o Mo Bk

v'  elibereazd avizul de traseu pentru lucririi edilitare in domeniul public (bransamente
electrice, apa/canal, gaze, extinderi de retele, etc.), avizul de drumuri locale, avizul de sapatura,
acordul de spargere;

v"  monitorizeaza §i participi la predarea de amplasament, receptia preliminari si finald a
lucrarilor edilitare curente de pe raza comunei Jilava, in conformitate cu legislatia in vigoare;
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v"  monitorizeaza si centralizeaza interventiile in domeniul public (avarii) anuntate de catre
administratorii de retele edilitare si le transmite spre publicare pe site-ul institutiei;

v receptioneaza lucrarile edilitare de interventii (avarii), conform prevederilor legale;

v tine evidenta proceselor - verbale de predare primire amplasament, receptie preliminara si
finala a terenurilor afectate de lucrari edilitare;

v avizeazd, monitorizeazi si urmareste incadrarea organizirilor de santier in normele de
folosire a domeniului public de catre acestea, in conformitate cu normele legale in vigoare;

v'  colaboreaza cu Serviciul Public de Politie Locala, in vederea urgentarii identificarii
societafilor comerciale care executd lucrdri edilitare neautorizate sau cu nerespectarea
avizelor/autorizafiilor emise §i care nu aduc la stare initiald amplasamentele in vederea
sanctiondrii acestora pentru organizarea de santier, lucrdri edilitare, cdi suplimentare de acces spre
proprietate;

v' verificd, sesizeaza si propune Serviciul Public de Politie Locald, sanctionarea pentru orice
situatie ce produce disconfort in domeniul public cu privire la retelele edilitare;

v aplica sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale cu privire la ocuparea domeniului public
administrat de Consiliul Local al comunei Jilava cu privire la lucrarile edilitare;

v centralizeazd neconformitatile la lucrarile edilitar gospodaresti identificate i le transmite
spre solutionare administratorilor de retele responsabili;

v"  intocmegte somafii preventive pentru orice interventie in domeniul public cu privire la
retelele edilitare, conform prevederior legale;

v'  propune masuri regiilor §i prestatorilor de servicii pentru remedierea operativd a
deficientelor, in urma constatérilor proprii §i/sau a sesizarii cetatenilor;

v intocmirea proiectelor de hotdrdri insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
altedocumente de prezentare §i motivare supuse spre aprobare in vederea adoptdrii hotarérilor
consiliului local al comunei Jilava;

v tine la zi evidenta tuturor documentatiilor privind panourile publicitare

v'  are o conduitd profesionald §i morala ireprosabila §i nu are voie sd pretinda §i /sau sa
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v raspunde de péarasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

v"  raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum §i de pastrarea secretului datelor i al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii
atributiilor de serviciu;

v raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea s aduca prejudicii institutiei;

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

v raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
il revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v' desfasoard activitati in vederea arhivarii §i manevrérii documentelor la arhiva unitaii;

v’ utilizeazd cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;
respectd normele de protectie a muncii;
respecta circuitul documentelor §i a procedurilor de lucru;
colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente ale institutiei;
respecta dispozifiile R.O.F si R.O.I;
indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

NVESKNNS

XL.8. Compartimentului Cadastru si Fond Funciar
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Art.56. Atributii si responsabilitifi specifice Compartimentului Cadastru si Fond
Funciar

v’ actualizeaza in permanentd sistemul de evidentd a datelor urbane (grafice §i nongrafice)
privind imobilele situate pe teritoriul administrativ al Comunei Jilava;

v’ asigura evidenta la zi a datelor privind imobilele si terenurile de pe teritoriul administrativ
al Comunei Jilava - in vederea actualizarii bazei de date si materializarii lor pe planuri cadastrale,
in functie de statutul juridic al acestora;

v’ inregistreazi si evidentiaza, pe planurile cadastrale §i pe aplicajia informaticd adrese,
titlurile de proprietate si ridicarile topografice, numerotdrile §i renumerotérile strazilor,
modificarile denumirilor strazilor;

v preia, inregistreazd si analizeazd cererile pentru constituirea/reconstituirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor, conform prevederilor art. 36, alin. 2, alin. 3 si alin. 5 din Legea nr.
18/1991 republicata, art. 34 din Legea nr. 1/2000 si Legea nr. 247/2005 si participa la punerea in
posesie a beneficiarilor acestor legi;

v’ elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

v’ gestioneaza cererile depuse in conformitate cu Legea nr. 15/2003 privind sprijinul acordat
tinerilor pentru construirea unei locuinte personale, republicatd, cu modificarile §i completarile
ulterioare;

v’ redacteazd documente in vederea inaintdrii catre Comisia pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor, conform hotérérilor Comisiei Locale de Fond Funciar, cu
propunere de validare sau invalidare a solicitéarilor privind reconstituirea dreptului de proprietate
in vederea emiterii titlului de proprietate (dupa caz) si transmite pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor documentatiile, conform celor hotarite de Comisia Locala de
Fond Funciar;

v desfasoara activitd{i specifice aplicarii legilor fondului funciar (se intocmesc invitatii,
redacteazd anexele, definitiveaza documentatiile, intocmeste raportul privind stadiul aplicarii
legislatiei privind fondul funciar, intocmeste documentele de punere in posesie, le inainteazi la
O.C.P.1, preia titlurile de proprietate, inméaneaza titlurile de proprietate persoanelor indreptatite);

v’ preia, inregistreazi si analizeaza cererile formulate pentru acordarea despégubirilor potrivit
Legii nr. 44/1994 privind veteranii de razboi, precum si unele drepturi ale invalizilor §i vaduvelor
de razboi, republicata, cu modificarile §i completarile ulterioare;

v’ prezintd Comisiei de Aplicare a Legilor Fondului Funciar referatul privind propunerea de
validare/invalidare a solicitérii;

v’ verifica cererile si documentele anexate acestora si intocmeste propunerile de atribuire in
proprietate a terenurilor aferente caselor proprietate privata, acolo unde terenurile aferente au fost
expropriate;

v afiseazi anexele validate de citre Comisia judejeand pentru reconstituirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor;

v identifica §i masoard terenurile pentru care existd cereri pentru reconstituirea dreptului de
proprietate, precum §i in cazul in care exista divergente intre vecini;

v intocmegte fisele de punere in posesie, cétre cei indreptatiti;

v inméneaza celor indreptatiti Titlurile de proprietate si Ordinele Prefectului privind punerea
in posesie a terenurilor cuvenite;

v aplica legile si alte acte normative in domeniul reconstituirii §i constituirii dreptului de
proprietate;

v intocmeste tabelele centralizatoare si documentatiile in vederea validarii/invalidarii
solicitdrilor privind acordarea de despagubiri pe care, insotite de actele stabilite prin lege, le
inainteaza Institutiei Prefectului Ilfov;

v intocmeste corespondenta cdtre persoanele fizice sau juridice, Institutia Prefectului
Judetului Ilfov, judecitorie etc. privind constituirea/reconstituirea dreptului de proprietate;

v’ verificd §i intocmeste referatul de specialitate din punct de vedere al evidentelor cadastrale
pentru documentatiile de urbanism, certificatele de urbanism, avizelor primarului §i autorizatiile
de construire/desfiintare;

v analizeaza, verifica si solufioneaza petitiile referitoare la regimul juridic al imobilelor;
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v furnizeaza persoanelor fizice sau juridice, instituiilor interesate, structurilor din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava, informafii existente in cadrul sistemului
de evidenyd, destinate uzului public (dupa caz) referitoare la adresele postale si denumirile
arterelor de circulatie, precum si situatiile juridice ale imobilelor;

v" intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

v arhiveaza documentele eliberate, claseaza corespondenta si elibereaza duplicate din arhiva
serviciului;

v intocmeste rapoarte de specialitate §i proiectele de hotaréri referitoare la domeniul de
activitate al serviciului.

v elibereaza copii xerox de pe documentele de fond funciar (dosare, schite);

v solutioneaza cererile, scrisorile §i petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane
juridice si de la alte compartimente din cadrul primériei referitoare la domeniul siu de activitate;

v urmdreste punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane
indreptatite conform legislatiei in vigoare;

v intocmegte procesele verbale de punere in posesie, a persoanelor indreptatite in vederea
eliberdrii titlurilor de proprietate;

v tine evidenta Titlurilor de Proprietate eliberate in baza legilor fondului funciar si a anexelor
validate de Comisia judeteana;

v participd la acfiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei §i asigurd
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

v face propuneri de parcelare a terenurilor in vederea construirii de locuinte;

v intocmeste documentatiile in vederea exproprierilor pentru cauzi de utilitate publica;

v' executd masuratori topografice si intocmeste planurile de situatie conform acestora;

v desfisoard activitdfi impuse de Legea Cadastrului si publicitatii imobiliare, de Legea nr.
18/1991 republicata, Legea nr.1/2000, Legea nr. 247/2005, efectudnd puneri in posesie si
intocmind procese verbale de punere in posesie in vederea emiterii titlurilor de proprietate;

v intocmeste documentatiile §i {ine evidenta acestora pentru schimburi de terenuri si
transmiteri in folosinta de bunuri imobiliare aflate in patrimoniul Comunei Jilava;

v tine evidenta si conduce activitatea de reconstituire a dreptului de proprietate si de
restituire a proprietatilor;

v participd la activitatea de stabilire i delimitare a intravilanului, conform P.U.G, in
colaborare cu compartimentul Urbanism §i Amenajare Teritoriala;

v’ constituie §i actualizeazi evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat
al Comunei Jilava;

v participa la solutionarea litigiilor de hotar privind terenurile reconstituite conform Legilor
fondului funciar, pentru care nu s-au emis titluri de proprietate pana la data respectiva;

v’ participa la expertizele tehnice judiciare de specialitate, pe baza convocarilor, in vederea
solutiondrii dosarelor aflate pe rolul instantelor;

v" acorda consiliere juristilor in ceea ce priveste dosarele de fond funciar aflate pe rolul
instantelor de judecata;

v’ acorda asistenta si relatii persoanelor fizice §i juridice autorizate;

v’ verific §i semneaza procesele verbale de vecinatate pentru Comunei Jilava;

v elibereaza planuri parcelare;

v desfdsoard activitatea impusd de Legea nr. 44/1994, cu modificarile ulterioare, privind
unele drepturi acordate veteranilor de razboi;

v solutioneaza corespondenta cu instantele de judecata si alte institutii publice;

v intocmeste materialele pentru Comisia Judefeand privind Stabilirea Dreptului de
Proprietate asupra terenurilor agricole si silvice;

v/ participd la remésurarea terenurilor unor solicitanti, in urma achitarii de cétre acestia a unei
taxe stabilite de consiliul local;

v verificd toate situatiile de atribuire de terenuri in proprietate prin constituire §i reconstituire
si face propuneri Comisiei comunale de aplicare a legilor fondului funciar cu privire la
solutionarea cererilor adresate de cetateni in acest sens, daca este cazul;

v’ asigurd convocarea comisiei comunale de aplicare a legilor fondului funciar;
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v’ participa la intocmirea cadastrului general al comunei Jilava, participind la efectuarea
masuréatorilor topografice necesare intocmirii planurilor cadastrale;

v intocmeste dosarele pentru acordare de despagubiri, in conditiile legii, persoanelor
indreptatite;

v’ tine evidenta titlurilor de proprietate i a eliberérii acestora;

v intocmirea proiectelor de hotarari insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
altedocumente de prezentare si motivare supuse spre aprobare in vederea adoptarii hotarérilor
consiliului local al comunei Jilava;

v elaboreazd/actualizeazd proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o
desfasoara;

v" are o conduitd profesionald §i morald ireprosabild si nu are voie si pretinda si /sau sa
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

v" raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum §i de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidenfial detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii
atributiilor de serviciu;

v’ raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod congtiincios
a indatoririlor de serviciu;

v’ se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

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

v raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si
informatiilor continute in documentele intocmite;

v’ raspunde, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise.

v’ utilizeazd cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;

v’ respectd normele de protectie a muncii;

v respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

v’ colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente ale institutiei;

v’ respecti dispozitiile R.O.F. si R.O.I;

v indeplineste, in conditiile legii, orice alte atribuii repartizate de conducerea instituiei

XL.9. Atributiile Compartimentului Registratura si Relatii cu Publicul

Art.57. Atributii si responsabilititi specifice in materie de registratura:

v asigura programul de lucru cu publicul stabilit prin H.G. nr.1487/2005, pentru modificarea
anexei nr.l la H.G nr.1723/2004, privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul;

v" inregistreaza in registrului electronic Avandoc, toate documentele care intrd in institutie,
prin posta, curier, e-mail, fax sau depuse personal de cétre petenti conform Legii nr.233/2002,
pentru aprobarea O.G. nr.27/2002, privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

v' distribuie pe flux prin intermediul aplicatiei Avandoc, documentele inregistrate cu
rezolutia conducdtorului institutiei, cdtre compartimentele de specialitate conform Legii
nr.233/2002, pentru aprobarea O.G. nr.27/2002, privind reglementarea activititii de solutionare a
petitiilor si H.G. nr.1723/2004;

v' asigurd inscrierea in audientd la conducerea primadriei (Primar, Viceprimar, Secretar,
Arhitect Sef, Sefi Servicii )

v verificé circulatia, statusul si termenele de raspuns la petitii, conform Legii nr.233/2002,
pentru aprobarea O.G. nr.27/2002, privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor;

v' asigura expedierea raspunsului cétre petitionar conform legii, prin posta, curier, fax sau e-
mail;
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v’ tine evidenta confirmarilor de primirea corespondentei inapoiate de la postasi, le preda
compartimentelor emitente (daca este cazul), in termen de cel mult 3 zile lucratoare de la primire;

v’ preda compartimentelor emitente (daca este cazul), in termen de cel mult 3 zile lucratoare
de la primire, plicurile care contin documentele transmise citre terje persoane fizice §i juridice,
refuzate/restituite sau neridicate in termen de la oficiile postale:

v" redirectioneazd sau dupd caz inapoiazd, petitiile §i solicitarile de informatii de interes
public, eronat transmise cétre Primdria Comunei Jilava, instiintdnd petitionarul sau solicitantul
despre aceasta;

v’ primegte, inregistreazd si transmite catre conducatorul institutiei documentele/
corespondenta primitd, pentru repartizare prin rezolufie catre compartimentele/inspectorii de
specialitate, in vederea solutionarii si redactérii raspunsului;

v’ efectueaza operatia de scanare a documentelor/corespondentei inregistrate, si le distribuie
zilnic pe flux prin intermediul registrului electronic Avandoc, spre  solutionare, catre
compartimentele/inspectorii de specialitate, conform rezolutiei scrise de catre conducatorul
institutiei;

v urmireste expedierea in termen a corespondentei prin predarea la oficiul postal pe bazi de
borderou de expeditie;

v' inregistreaza imediat corespondenta sositd pe fax §i o prezinta conducétorului institutiei;

v’ pregiteste si prezintd in conformitate cu cerintele conducdtorului institutiei, mapa cu
documentele pentru rezolutie;

v' verificd zilnic registrul de intrare—iesire din softului Avandoc pentru respectarea
termenului de rezolvare a corespondentei inregistrate;

v" emite zilnic borderoul cu corespondenta inregistrata i distribuita pe flux;

v" emite zilnic borderoul cu corespondenta inregistratd si distribuitd pe flux pe fiecare
serviciwbirou/compartiment;

v’ asigurd distribuirea zilnica a documentelor scanate spre solutionare §i redactare a
raspunsului (pe flux prin intermediul registrului electronic Avandoc);

v" selecteaza corespondenta in original pe departamente i categorii sau tipuri de lucriri (daca
este cazul) si se indosariaza, in raftul din cadrul compartimentului Registratura si Relatii cu
Publicul, alocat documentelor aferente serviciilor/birourilor/compartimentelor, carora le-au fost
distribuite spre rezolvare. Pastrarea documentelor se efectueazi pe an calendaristic, dupa care le
inventariaza i le preda la arhiva spre péstrare conform Nomenclatorului documentelor de arhiva;

v' asigurd atasarea documentului/solutiondrii/raspunsului in original emis de citre institutie,
ca raspuns la petitia/cererea care |-a generat;

v’ asigurd atasarea confirmirii de primire prin postd/fax/e-mail la lucrarea indosariatd in
original;

v' participd la definirea mesajelor de relatii publice, precum si la alcituirea materialelor
informative generate de catre Primaria Comunei Jilava;

v" propune norme si metode de imbunatétire a activitatii din cadrul compartimentului;

v" intocmeste rapoarte semestriale cu privire la activititile de solutionare a petitiilor;

v' asigurd §i oferd cetatenilor informatii precum §i formulare/cereri tip previazute de lege,
pentru toate categoriile de solicitari;

v’ asigura accesul la informatiile de interes public prin afisare la sediul autoritdtii sau al
institugiei publice, ori prin publicare in mijloacele de informare in masd, precum §i pe pagina
oficiala de Internet proprie.

v' asigurd precizarea conditiilor §i formelor in care are loc accesul la informatiile de interes
public.

v informeaza zilnic primarul despre problemele ridicate de mass-media, a céror rezolvare
este de competenta Consiliului Local sau a Primdriei, spre a dispune masuri in consecinga.

v’ asigurd transmiterea corespondentei si raspunsurile la diversi destinatari din tard si
strainatate.

v' asigurd, colaborind cu celelalte compartimente, materialele necesare pentru a fi publicate
in presi sau pe pagina oficiala de internet.

v' se ingrijeste de asigurarea abonamentelor Primariei la diverse publicatii si de distribuirea
presei in cadrul institutiei persoanelor desemnate.
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v" inregistreazd cererile, plangerile sau solicitdrile cetdtenilor adresate Consiliului Local,
comunicdnd acestora numarul de evidentd din registrul electronic (Avandoc).

v' transmite compartimentului de resort cererile, plangerile sau solicitdrile cetatenilor
adresate Consiliului Local, spre rezolvare.

v" realizeazi zilnic, sdptimanal, lunar, anual un raport de activitate cu privire la numarul si
natura petitiilor/solicitarilorcetatenilor, precum §i cu privire la activitatea desfasurata in cadrul
compartimentului, in conformitate cu atributiile prevazute in fisa postului.

v intocmirea proiectelor de hotdrdri insotite de rapoartele de aprobare ale acestora §i de
altedocumente de prezentare §i motivare supuse spre aprobare in vederea adoptarii hotéararilor
consiliului local al comunei Jilava;

v elaboreazi/actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o
desfasoara;

v" indeplineste. in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

v" are o conduitd profesionald si morala ireprosabild si nu are voie sd pretindd §i /sau sa
primeascé foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v" raspunde de pérasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

v" riispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;

v" raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;

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

v" raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
il revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v' desfisoard activitai in vederea arhivarii §i manevréarii documentelor la arhiva unitatii;

v" utilizeazd cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;
respecta normele de protectie a muncii;
respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;
colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente ale institutiei;
respecta dispozitiile Regulamentului intern, precum si prevederile ROF-ului;
indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei

SENNS

Art.58. Atributii si responsabilititi specifice in materie de relatii cu publicul:

v mentine o legatura directd §i permanenta cu locuitorii comunei §i cu problemele lor sociale
din sfera de competentd a administratiei publice locale $i asigura realizarea dreptului constitutional
al cetateanului la petitionare.

v urmdreste si rezolva in termen legal reclamatiile, sesizérile din partea cetdtenilor care s-au
adresat Primariei Comunei Jilava;

v’ asigura evidenta la zi a Registrului Unic conform Legii 544/2001;

v" asigura informarea publica directa a cetatenilor conform Legii 544/2001;

v" intocmeste si redacteaza anual Raportul privind accesul la informatiile de interes public,
conform legii 544/2001;

v colaboreazi cu celelalte servicii pentru obtinerea de informatii de interes public cerute de
mass- media si cetdfeni;

v" asigurd indeplinirea prevederile Legii 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica;

v’ primegte, organizeazi evideniele, difuzeaza spre analiza si raspuns sesizarile §i reclamatiile
institutiilor, organizatiilor si persoanelor fizice primite la Primaria Comunei Jilava, conform
termenelor i conditiilor prevazute in Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea
activitdtii de solutionare a petitiilor, cu modificérile §i completérile ulterioare;
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v’ urmareste solutionarea, redactarea in termen a raspunsului §i se ingrijeste de transmiterea
raspunsului cétre petitionar, de clasare §i arhivare;

v asigurd la nivelul Primdriei Comunei Jilava derularea activitafilor care decurg din
respectarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificarile i completérile ulterioare §i a Hotardrii Guvernului nr. 878/2005 privind accesul
publicului la informatia privind mediul, cu modificarile §i completarile ulterioare

v’ precizeazi conditiile §i formele in care are loc accesul la informatiile de interes public §i
furnizeaza informatiile solicitate, pentru informatiile solicitate verbal. In cazul in care informatiile
solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumata s solicite in scris informatia de
interes public, urménd ca cererea si fie rezolvata in termenele §i conditiile previzute de Legea
544/2001;

v’ realizeaza zilnic, siptamaénal, lunar, anual in functie de solicitarea sefului ierarhic superior,
un raport de activitate cu privire la activitatea desfisuratd in cadrul compartimentului, in
conformitate cu atributiile prevazute in fisa postului.

v" raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
il revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v desfasoara activitafi in vederea arhivirii §i manevrarii documentelor la arhiva unitatii;

v' utilizeazd cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului aparatura §i mijloacele
tehnice din dotare;

v’ respecta normele de protectie a muncii;

v" respecti circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

v colaboreazi cu celelalte servicii/birouri ale institutiei;

v" respecta dispozitiile Regulamentului intern, precum §i prevederile Statutului functionarilor
publici;

v" indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

v’ are o conduitd profesionald si morala ireprogabild §i nu are voie sa pretinda §i /sau sa
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v" raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

v" rdspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum §i de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;

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

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

v' raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
ii revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v desfasoard activitafi in vederea arhivarii si manevrarii documentelor la arhiva unitatii;

v' utilizeazd cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;
respectd normele de protec{ie a muncii;
respecta circuitul documentelor §i a procedurilor de lucru;
colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente ale institufiei;
respecta dispozitiile R.O.F. si R.O.I;
indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

% %NS
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XI.10. Atributiile Serviciului Investitii, Achizitii, Proiecte Europene,Monitorizare,
Control Servicii Publice si Administrare Patrimoniu

Art.59. Serviciul este condus de citre seful de serviciu, care are urmitoarele atributii:
v" Organizeaza, controleaza si coordoneaza direct activitatea tuturor compartimentelor din
cadrul Serviciului Investitii Achizitii, Proiecte Europene, Monitorizare, Control Servicii

Publice si Administrare Patrimoniu,

v Repartizeazi nominal petitiile/cererile/adresele/situatiile, personalului din subordine, in
vederea solutiondrii acestora in termenul stabilit in conformitate cu legislatia in vigoare, sau in
termenul stabilit de acesta prin rezolutia data;

v"  urmareste si coordoneaza intocmirea listelor de investiii ale comunei Jilava, cu
specificarea surselor de finangare, avand la baza notele de fundamentare emise de compartimentele
de specialitate;

v colaboreaza cu institutiile din subordinca Consiliului Local al comunei Jilava in vederea
centralizarii datelor referitoare la programele anuale de investitii;

v colaboreazid cu institutiile administratiei publice centrale in vederea promovarii si
deruldrii investitiilor incluse in programele nationale;

v colaboreazi cu departamentele de specialitate din cadrul primdriei, in vederea
coordondrii programelor de investi{ii care privesc comuna Jilava;

v"  colaboreaza cu detinatorii/administratorii de retele edilitare in vederea coordonarii
programelor de investifii care privesc comuna Jilava, derulate de Investi{ii Achizitii, Proiecte
Europene, Monitorizare, Control Servicii Publice si Administrare Patrimoniu:

v"  urmareste desfigurarea programului de investifii aprobat pe an §i trimestre pentru
investitiile derulate de Investitii Achizitii, Proiecte Europene, Monitorizare, Control Servicii
Publice si Administrare Patrimoniu;

v urmareste transmiterea informatiilor necesare includerii achizitiilor de lucrari aferente
investitiilor derulate de Investitii Achizitii, Proiecte Europene, Monitorizare, Control Servicii
Publice si Administrare Patrimoniu in programul anual al achzitiilor publice;

v"  urmareste intocmirea documentelor primare necesare efectuarii achizifiilor publice de
lucrdri privind investitiille Primédriei comunei Jlava, derulate de Investifii Achizitii, Proiecte
Europene, Monitorizare, Control Servicii Publice si Administrare Patrimoniu, referate de
necesitate, caiete de sarcini, note estimative, note de fundamentare, note justificative etc.;

v" urmareste elaborarea documentelor tehnice necesare organizarii licitatiilor pentru
proiectare §i executie aferente lucrdrilor derulate Investitii Achizitii, Proiecte Europene,
Monitorizare, Control Servicii Publice $i Administrare Patrimoniu, in conformitate cu prevederile
legale;

v'  semneazi contractele de lucrari/servicii/produse aferente obiectivelor de investitii ale
comunei Jilava, inifiate de UAT comuna Jilava, respectiv, reabilitare blocuri, reabilitare,
modernizare, consolidare §i extindere unitd{i invaiamant scolar, prescolar, cladiri aflate in
administrarea comunei Jilava, care vor fi atribuite prin procedurile de achizifie publica in baza
Legii nr. 98/2016;

v raspunde de numirea unor membrii in comisiile de evaluare a ofertelor;

v in baza programului de investitii fundamentat de cétre Unititile de Invatimant, urméreste
derularea executiei lucrarilor care sunt necesare bunei administrari a cladirilor in care fisi
desfasoara activitatea unitatile de invatamant scolar si prescolar;

v'  urmdreste §i coordoneazi intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale
pentru demararea elaborarii documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii,

v' urmdéreste si coordoneaza direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor i
acordurilor i a altor documente necesare elaborédrii documentatiei tehnico-economice, de la
furnizorii de utilitati pentru lucrarile derulate;
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v urmireste si coordoneaza rezolvarea in termen, reclamatiile §i sesizarile primite din
partea cetatenilor, privind investitiile derulate pe raza comunei Jilava;

v urmdreste §i coordoneazi executarea, verifica situatiile de lucrari i receptia lucrarilor de
investi{ii;

v'  urmireste si coordoneazi documentele necesare efectudrii decontarilor lucrarilor aferente
obiectivelor de investitii ale comunei;

v urmareste si coordoneaza situatiile de lucrari conform prevederilor din documentatie,
contracte §i respectarea termenelor contractuale, facturile de decontare a situatiilor de lucréri
realizate, documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buna executie alte
retineri pentru lucrdri de proasté calitate, penalitdi de intarziere, daune, din punct de vedere al
incadrarii in prefurile din ofertd, in vederea decontarii, executia unor lucriri de calitate prin
respectarea de catre executant a Legii nr.10/1995, privind calitatea in constructii;

v coordoneazi §i urmdregte activitatea diriginilor in conformitate cu sarcinile prevazute prin
contractul de consultantd, stabileste, pentru bunul mers al activitatii, §i alte sarcini tehnico-
profesionale in raport cu dirigintii, notele de constatare pentru confirmarea decontarii lucrarilor
executate, precum si a eventualelor suplimentari/renuntari, a carfilor tehnice de constructii de cétre
diriginti, conform legislatiei in vigoare si o arhiveaza si/sau preda cétre beneficiar in termenul
prevazut de lege, participarea dirigintilor de santier la comisiile de receptii si verifica indeplinirea
de catre acestia a atributiilor ce le revin potrivit legii §i contractului incheiat cu acestia,
solutionarea problemelor aparute in teren §i stabilesc solutiile tehnice ce se impun, efectuarea de
citre executant a probelor privind calitatea si conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, a
certificatelor de calitate a materialelor utilizate, comparé rezultatele probelor si continutul
certificatelor de calitate cu prevederile caietului de sarcini, respectarea documentatiei de execufie
si a proicctului tehnic, stadiul fizic al lucrarilor i finalizarea acestora, potrivit documentatiilor
elaborate §i autorizate;

v Raspunde si coordoneaza realizarea receptiilor Studiilor de Fezabilitate, Proiectelor
Tehnice si D.A.L.L-urilor, obiectivelor de investitii in colaborare cu Arhitectul Sef gi
Compartimentul Urbanism §i Amenajare Teritoriala

v coordoneazi §i urméreste prin diriginii de santier concordanta dintre proiectul tehnic §i
corectitudinea intocmirii situatiilor de lucréri, in functie de stadiul fizic al acestora §i propune bun
de plata pentru situatiile de lucrari verificate de catre acestia, conform legilor §i normativelor in
vigoare;

v'  coordoneazi si urmdreste impreund cu celelalte organe previzute de lege, la receptia
lucrarilor de investitii derulate de catre UAT Jilava;

v’ urmireste si coordoneazd programele pentru recepfia finald a obiectivelor derulate de
UAT lJilava, la expirarea perioadei de garantie, cu respectarea prevederilor legale in vigoare si
convoacd comisiile de receptie in acest sens, verificd modul de comportare al obiectivului in
cursul perioadei de garantie §i constatd daca au fost remediate de citre constructor deficientele
semnalate la receptia preliminara sau cele aparute in perioada de garantie,difuzeazarea in termen, a
proceselor - verbale de receptie la toti factorii care au concurat la realizarea obiectivului
receplionat, completarea cér{ii tehnice a constructiei la obiectivele de investifii in perioada de
exploatare (daca este cazul);

v colaboreaza cu Inspectoratul de Stat in Constructii pentru participarea la fazele
determinante ale lucrérilor;

v"  urmareste si coordoneaza centralizarea situatiilor referitoare la investitiile efectuate in
cursul anului de citre UAT Jilava, starea strazilor, starea retelelor de utilitafi, orice alte situatii
necesare;

v raspunde de certificatele constatatoare in urma procesului verbal de recepiie la
terminarea lucrérilor, de aducerea la cunostinta asociatiilor de proprietari a obligatiilor pe care le
au, in conformitate cu prevederile legale, privind includerea imobilelor in programe, de
documentele prezentate de asociatiile de proprietari pentru includerea in programe,a demersurilor
pentru aprobarea in cadrul structurilor interne a includerii imobilelor in programe, de alte activitéti
necesare initierii desfisurérii programului de reabilitare termica;
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v urmdreste §i coordoneazd pegitiriea documentelor necesare solicitdrii de fonduri
europene nerambursabile atat in faza de depunere a cererilor de finantare cat si la faza de
rambursare prin POR 2014-2020;

v' urmareste si coordoneazad de intocmirea documentatiei si raportului de specialitate la
proiectele de Hotardri ale Consiliului Local al Comunei Jilava, privind aprobarea indicatorilor
tehnico - economici in vederea realizérii de lucréri de investitii, cum ar fi, dar fira a se limita la:

o lucréri de utilitate publica;

o locuinte sociale;

o lucréri tehnico - edilitare (constructia, modernizarea, repararea, intrefinerea, exploatarea
refelei stradale, extinderea refelei publice de alimentare cu ap3, extinderea retelei publice de
canalizare etc.).

v" raspunde de actualizarea indicatorilor tehnico-economice aprobati, in conditiile legii,
raspunde direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor si acordurilor si necesare
elaborarii documentatiei tehnico-economice, de la furnizorii de utilitati,verificarea proiectelor prin
specialigti verificatori de proiecte atestati, analiza tehnico-economica a proiectelor elaborate;

v'  raspunde de avizarea documentatii lor CTE;

v" raspunde de pastrearea in bune conditii de arhiva cu documentatiile tehnico - economice;

v'  urmareste executarea, verificd situatiile de lucrari §i receptia lucririlor de investitii
aferente lucrérilor tehnico-edilitare precum si a lucrdrilor de investitii si reparatii efectuate la
imobilele si pe terenurile aflate in administrarea Consiliului Local al Comunei Jilava, documentele
necesare efectudrii decontarilor lucrarilor aferente obiectivelor de investitii;

v"  raspunde de modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucrari conform
prevederilor din documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte si a conditiilor de
finantare cu incadrare in plafoanele de decontare si respectarea termenelor contractuale;

v"  raspunde de centralizarea situatiilor referitoare la investitiile efectuate in cursul anului,
starea strazilor, starea retelelor de utilitati, orice alte situatii necesare;

v" urmdregte si coordoneaza notificarea structurilor din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Jilava cu privire la transmiterea solicitérilor necesarului de produse, servicii
g1 lucrdri identificate, precum §i a pretului unitar/total al acestora, centralizeaza solicitarile si
elaboreazi strategia anuald de contractare s§i programul anual al achizitiilor publice, pentru
activitatea proprie, pe baza necesitatilor transmise de structurile din cadrul Autoritatii, strategia
anuald de contractare §i programul anual al achizitiilor publice, operdnd modificérile si
completdrile corespunzitoare, a referatelor de necesitate, insotite de specificatiile tehnice necesare
intocmirii caietelor de sarcini, precum §i propunerile de desemnare, in functie de necesitate, a unor
experfi cooptali, aprobate de Primarul Comunei Jilava, pentru achizifionarea acelor produse,
servicii §i lucrari care vizeaza strict activitatea proprie structurii;

v" coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire, a documentelor suport,
precum §i a strategiei de contractare pentru organizarea $i derularea procedurii de achizitii publice
de produse, servicii sau lucrari;

v" raspune de transmiterea citre Agentia Nationala pentru Achizitii Publice orice informatie
solicitatd de aceasta, in conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

v' raspune de transmiterea spre publicare anunturile privind achiziiile publice citre
Sistemul Informatic Colaborativ pentru Mediul Performant de Desfasurare al Achizitiilor Publice
(SICAP);

v urmdreste notificarea Sistemul Informatic Colaborativ pentru Mediul Performant de
Desfasurare al Achizitiilor Publice (SICAP) cu privire la achizitia directd, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

v’ urmdreste organizarea procedurilor de achizijie publicd si participd, in calitate de
presedinte sau de membru, dupa caz, in componenta tuturor comisiilor de evaluare a ofertelor
pentru achizifionarea produselor/serviciilor/lucrérilor, necesare bunei functionérii a Aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Jilava;

v'  urmdregte realizarea achizitiilor directe in conditiile previzute de legislatia in vigoare si
in conformitate cu procedura specificd Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava,
dosarului achizitiei publice:
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v'  urmdreste completarea i inaintarea spre semnare a proiectelor de acorduri cadru §i de
contracte pentru servicii, produse §i lucrdri achizitionate de Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Jilava, dupa ce in prealabil a solicitat toate modelele de acorduri cadru si de
contracte pentru servicii, produse si lucrari achizitionate de la jurist;

v urmdreste derularea contractelor de achizifie publicd, necesare bunei desfasurdri a
activitatii Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava §i asigurd menfinerea unei
legaturi permanente cu operatorii economici, parteneri de contracte, in vederea respectarii
obligatiilor asumate prin contractele pentru care urmdrirea deruldrii este de competenta exclusivé a
biroului;

v’ urmireste primirea de la structurile de specialitate din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Jilava note justificative cu privire la necesitatea modificarii
contractelor/acordurilor - cadru, precum si documentele constatatoare privind modul de indeplinire
a clauzelor contractuale, pentru acele contracte/acorduri cadru care vizeazd strict activitatea
proprie structurii de specialitate respective:

v verifica si certifica legalitatea, regularitatea si realitatea facturilor emise de furnizorii de
produse/prestatorii de servicii/executantii de lucréri - din punctul de vedere al livrarii produselor,
prestérii serviciului, executiei lucrarii, respectiv al valorilor acestora, precum si specificafiile de
calcul, in concordan{d cu documentatiile ce stau la baza contractului/achizifiei, pentru care
verificarea, analizarea si certificarea facturilor este de competenta exclusiva a biroului;

v informeaza Primarul Comunei Jilava cu privire la situatiile de naturd sd determine
aparitia unui conflict de interese si/sau manifestarea concurentei neloiale;

v urmdreste respectarea termenelor in ce priveste rispunsul Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Jilava la solicitérile de clarificari privind documentatia de atribuire;

v raspunde de respectarea programului anual al achizifiilor publice §i de incadrarea in
prevederile bugetare;

v"  urmdreste completarea §i inaintarea spre semnarea, proiectele dispozifiilor Primarului
Comunei Jilava pentru constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor pentru achizifionarea
produselor/serviciilor/lucrarilor, pe baza nominalizirilor transmise de structurile din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

v urmireste convoarea membrii comisiilor de evaluare a ofertelor pentru participarea la
sedintele de deschidere a ofertelor si, dupa caz, expertii cooptati solicitati de catre structurile din
cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

v urmdreste elaborarea, ori de céte ori este necesar, de note justificative in vederea initierii
achizigiei publice, cu incadrarea in fondurile aprobate, si le supune spre aprobare ordonatorului
principal de credite, in urma centralizarii referatelor de necesitate intocmite de structurile din
Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

v"  colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Jilava in formularea raspunsurilor la solicitdrile persoanelor care se considerd vitimate
intr-un drept ori intr-un interes legitim in legaturd cu sau in cadrul procedurilor de atribuire a
contractelor, ori la solicitarile Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor sau ale instantei
de judecatd, in termenele previzute de lege;

v colaboreazi cu Juristii in formularea apararilor Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Jilava in cazul procedurilor de atribuire contestate la Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor sau la instanta de judecata;

v pune in aplicare deciziile §i incheierile pronuntate de citre Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor, precum §i hotararile instantei de judecata.

3 urméreste si coordoneazd implementarea, derularea §i semnarea contractelor de
lucrari/servicii/furnizare, aferente obiectivelor de investitii ale comunei Jilava privind,reabilitare
blocuri,reabilitare, modernizare, consolidare si extindere unitati invatdmant scolar si pregcolar,
reabilitare, modernizare, consolidare si extindere cladiri aflate in patrimoniul comunei Jilava
reabilitare, modernizare, consolidare si extindere retele publice (apa,canal.electrice, etc.),
reabilitare, modernizare, asfaltare cai publice, inceperea, derularea i finalizarea contractelor;

v urmireste modul de intocmire §i tinere a evidenfelor, termenelor contractuale si
centralizarea acestor date;

v" controleazi modul de intocmire §i decontare a situatiilor de lucrari;
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v’ controleazi modul in care au fost intocmite lucrérile suplimentare (NCS-urile), precum si
lucrérile de renuntare (NR-uri) dac este cazul;

v' controleazi si avizeazi facturile de decontare a situatiilor de lucrari lunare realizate pentru
lucrarile de investifii derulate de compartimentul Investitii;

v" aplica penaliziri conform contracului;

v’ urmireste prin diriginti modul in care a fost elaboratd Cartea Tehnicd a constructiei, §i se
asigurd cd va fi transmisa beneficiarului final investitiei;

v urmireste §i controleazi examinarea si avizarea documentelor pentru eliberarea partiala
sau totala a garantiilor de buna executie alte retineri pentru lucréri de proasti calitate, penalitati de
intdrziere, daune, etc.;

v urméreste corectitudinea intocmirii documentelor necesare eliberdrii garantiei de buna
execufie a contractelor de lucréri aferente investitiilor, examinarea lucrarile din punct de vedere al
incadrarii in preturile din ofertd, in vederea decontirii;

v propune masuri de imbunatatire a activitatii de urmarire, evidenti decontiri si colaboreaza
cu celelalte compartimente ale serviciului;

v" colaboreazi cu Compartmentul Buget, Finante, Contabilitate, in vederea solutiondrii
problemelor legate de decontarea lucrérilor si transmiterea pe baza proceselor verbale de receptie a
valorii definitive a obiectivelor receptionate;

v coordoneaza urmirirea deruldrii corecte a contractelor de investitii, precum si prestari de
servicii conexe acestora, pana la faza incheierii receptiei finale, inclusiv eliberarea garantiilor;

v" urmdreste intocmirea/centralizarea (dupi caz) si transmiterea documentelor constatatoare
privind indeplinirea obligatiilor contractuale de catre executantii lucrérilor, in conditiile legii catre
compartimentul Investitii si Achizitii Publice;

v' urmdreste prin diriginti, respectarea in concordan{i cu documentatia de executie si
proiectul tehnic, stadiul fizic al lucrérilor si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate
si autorizate;

v" urmareste certificarea prin diriginfi concordanta dintre proiectul tehnic §i corectitudinea
intocmirii situatiilor de lucrari, in functie de stadiul fizic al acestora si ulterior propune spre plata
situatiile de lucrdri, verificarea stadiilor de realizare a obiectivelor de investitii;

v participa impreund cu celelalte persoane abilitate, la receptia lucririlor de investitii
derulate;

v" raspunde de incadrarea corectd in capitolele i articolele bugetare ale platilor care se

efectueaza in cadrul contractelor de investitii;
v' urmdreste §i coordoneaza activitdfi cu privire la accesarea de fonduri internationale in toate
domeniile de dezvoltare economica si sociald, elaborarea de programe, prognoze, documente de
planificare strategica §i alte programe din domeniul dezvoltdrii economico-sociale, initiere si
derulare de proiecte finantate prin fonduri publice sau europene/internationale;

v" urmareste fundamentarea nevoilor si resurselor comunititii aferente Comunei Jilava;

v urmdreste temele de proiect §i cerceteazd permanent in vederea identificarii liniilor de
finanfare active, actualizarea datelor privind organismele care acorda finan{iri pentru proiecte,
potentialii parteneri care urmeaza sa fie implicati in programele si proiectele derulate;

v' verifici eligibilitatea Comunei Jilava in vederea depunerii de programe si proiecte;

v"  colaboreaza cu celelalte compartimente pentru pregitirea documentatiei necesare
aplicatiei;

v colaboreazi cu organisme externe, asociatii, ONG -uri, etc. In vederea derulérii
viitoarelor proiecte in parteneriat public/privat;

v" coordoneaza accesarea de programe cu finanfare nerambursabila din fonduri europene,
internationale §i/sau nationale pe diverse domenii de dezvoltare: economic, social, institutional,
cultural artistic minoritati, educatie, infrastructurd, protectia mediului, etc, pentru proiectele de
interes local §i regional, propuse in scopul atingerii obiectivelor axelor prioritare i domeniilor
majore de interventie ale Programelor de finantare nationald, europeand/internationala;

v" coordoneazi la actiunile intreprinse de autoritdfile administratiei publice centrale in
scopul transpunerii in practicd a documentelor de planificare strategici;

v coordoneaza consultantd compartimentelor Primdriei in activitatea de scriere a
proiectelor cu finantare europeand/internationald, la pregitirea §i actualizarea portofoliului de
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programe si proiecte care sa asigure solufionarea unor probleme economice - sociale de interes
local;

v'  urmireste pregitirea documentatiei de fundamentare pentru realizarea proiectelor din
domeniul dezvoltarii economico-sociale, locale si regionale, parteneriate interne §i internafionale
cu entiti{i din mediile public §i privat si analizeazi propunerile de cooperare sau asocierea cu alte
autoritati ale administratiei publice locale din tard sau din strdinatate, in vederea promovarii unor
interese comune, baza informationald permanentd pentru actorii locali cu privire la existenta,
obiectivele, conditiile si termenele de desfasurare ale programelor derulate in domeniul cooperarii
si dezvoltarii regionale;

v urmireste aducerea la cunostinta publicului, prin mijloacele de informare aflate la
dispozitie, proiectele ce urmeazd a fi implementate din fonduri europene, asigurarea si
monitorizarea proiectelor propuse spre finanfare, documentatia aplicatia de finantare conform
cerintelor, implementarea si monitorizarea proiectelor in derulare conform legislatiei in vigoare,
informatiile corecte despre proiectele de interes local aflate in derulare, intr-o formé coerenta si
inteligibila;

v"  urmareste derularea operatiunilor privind intocmirea documentatiilor complete pentru
proiectele promovate prin programele de finantare externa;

v raspunde la timp §i in mod concret la orice clarificare solicitatdi de de Management,
Organismele Intermediare §i alte institutii cu monitorizare, verificare §i control;

v raspunde de intocmirea §i inainteaza spre aprobarea Consiliului Local al Comunei Jilava,
documentatia privind cooperarea sau asocierea cu persoane juridice romane sau strdine, cu
organizafii neguvernamentale si cu alti parteneri sociali, in vederea finantarii i realizirii in comun
a unor actiuni, lucrdri, servicii sau proiecte de interes public local;

v’ propune si elaboreaza strategii si politici publice;

v’ organizeaza acfiuni de informare, publicitate, seminarii conferinfe §i simpozioane in
domeniile de dezvoltare economica §i sociala;

v’ participd la diferite intdlniri, seminarii organizate de structuri ale Uniunii Europene,
ADR-uri §i ministere, in scopul imbogatirii cunostinelor legate de accesarea §i utilizarea
Instrumentelor Structurale pentru finantarea proiectelor majore de investitii de interes local si
regional;

v/ participd la evenimente interne §i internationale in. Domeniul finantirii domeniilor de
dezvoltare detectate ca prioritate la nivel local;

v"  implementeaza bune practici din {ard §i strdinitate, adaptdndu-le si flexibilizindu-le in
conformitate cu nevoile si resursele locale, precum §i cu cadrul legislativ in vigoare la nivel
national;

v'  inifiaza proiecte finantate prin fonduri publice sau europene/internationale;

v verifica eligibilitatea Comunei Jilava in vederea depunerii de programe §i proiecte;

v"  fundamenteazi nevoile si resursele comunitatii aferente Comunei Jilava;

v identifica potentialilor parteneri care urmeaza sa fie implicati in programele §i proiectele
derulate;

v"  urmireste actualizarea permanentd de informatii corecte, veridice despre proiectele de
interes local aflate in derulare.

v’ participi la pregatirea §i actualizarea portofoliului de programe §i proiecte care s asigure
solutionarea unor probleme economice - sociale de interes local;

v"  propune strategii §i politici publice in domeniul de competenta;

v' inifiazi parteneriate interne §i internationale cu entitati din mediile public §i privat §i
analizeaza propunerile de cooperare sau asocierea cu alte autoritd{i ale administratiei publice
locale din fard sau din stréinatate, in vederea promovidrii unor interese comune;

v"  urmdregte asigurarea bazei informationald permanenta pentru actorii locali cu privire la
existenia, obiectivele, conditiile §i termenele de desfasurare ale programelor derulate in domeniul
cooperarii si dezvoltarii regionale, identificarea surselor de finantare pentru proiectele de interes
local i regional, propuse in scopul atingerii obiectivelor axelor prioritare §i domeniilor majore de
interventie ale Programelor de finanfare nationala, europeana/internationala;
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v" Raspunde de eliberarea acordurilor pentru ocuparea temporara a domeniului public,
conform H.C.L. nr.51/2017, precum si pentru organizirile de santier (montare schele, depozitare
material de constructii, stationare utilaje de mare tonaj, cale suplimentara de acces, etc.),

v Raspunde de solutionarea urmitoarelor:

- documentatiei inregistrata la registratura Comunei Jilava si intocmeste §i inainteaza spre
aprobare Consiliului Local al comunei Jilava, autorizatiile/licentele, privind desfisurarea
activitatii de transport persoane in regim de taxi;

- documentatiei inregistrati la registratura Comunei Jilava si intocmeste acordurile de
functionare pentru spatiile destinate comercializirii produselor si serviciilor de piata;

- documentatiei inregistratda la registratura Comunei Jilava §i intocmeste autorizatiile
privind desfasurarea activitatii de alimentatie publica;

- documentatiei inregistratd la registratura Comunei Jilava in vederea vizdrii anuale a
acordurilor de functionare;

- documentatiei inregistratd la registratura Comunei Jilava in vederea vizirii anuale a
autorizatiilor privind desfagurarea activitatii de alimentatie publica;

- documentatiei inregistratd la registratura Comunei Jilava privind emiterea acordurilor de
functionare sezoniere pentru comercializarea produselor si serviciilor de piati, desfisurate
de cétre agentii economici in zone publice;

- documentatiei inregistrata la registratura Comunei Jilava in vederea emiterii avizelor
privind gestionarea deseurilor industriale reciclabile;

- documentafiei inregistratd la registratura Comunei Jilava in vederea modificarii
acordurilor de functionare;

- acordurile de functionare in legdturd cu denumirea, sediul, obiectul de activitate,
programul de functionare al agentului economic la punctual de lucru autorizat, precum si
in legétura cu suprafata destinata activitatii autorizate a agentului economic;

- programul de funclionare ca sancfiune pentru nerespectarea normelor legale de
convietuire sociala;

- documentele inregistrate la Comunei Jilava privind modul de desfisurare a practicilor
comerciale in ceea ce priveste “vAnzarea de lichidare “si “vidnzarea de soldare
“(notificare);

- adeverinte care sa certifice documente emise de Primaria Comunei Jilava in legiturd cu
autorizatiile pentru persoane fizice si asociatii familiale;

- cererea oricdrei institufii emite documente justificative care atestd legalitatea emiterii
acordurilor de functionare si/sau autorizatiilor privind desfisurarea activititii de
alimentatie publica;

- evidenta electronica a tuturor agentilor economici din Comuna Jilava care desfisoara
activitd{i comerciale, de alimentatie publica, prestdri servicii si productie, furnizind
informatiile necesare serviciilor existente in Primaria Comunei Jilava si a altor institutii
interesate;

- referate §i informari referitoare la acordurile de functionare eliberate agentilor economici.

v Raspunde de aplicarea hotérarilor Consiliului Local al Comunei Jilava in domeniul
activitailor comerciale: productie, prestari servicii, alimentatie publicd §i comert, exercitarea
acestor activititi numai in locurile autorizate, intocmeste acordurile si avizele prevazute de lege
pentru desfasurarea acestor activitati;

v" Raspunde de eliberarea avize, acorduri §i autorizatii de functionare pentru activitatile de
alimentatie publica, activitati recreative §i distractive, pentru piete cét §i spatiile de joaca de pe
raza Comunei Jilava, conform normativelor in vigoare, acorduri de functionare pentru
desfagurarea activitatilor comerciale sezoniere, temporare, permanente sau ambulante pe domeniul
public, conform legislatiei in vigoare, acorduri de functionare pentru operatorii economici care
solicitd terase sezoniere sau permanente, actualizarea permanent a listei agentilor economici de pe
raza Comunei Jilava;

v' sesizeazi alte organe de control asupra unor nereguli constatate sau reclamate care fac
obiectul de activitate al serviciului;

v" Urmdreste §i coordoneaza toate activitdtile serviciilor de utilitate publica, programul
prestatiilor de servicii privind amenajérile si intrefinerea spatiilor verzi, precum si intretinerea si
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salubrizarea stradald, controlul serviciului public de intrefinerea s§i salubrizarea stradald,
amenajare, intrefinere si exploatare a spatiilor verzi, activitifi de doborat §i toaletat arbori pe
domeniul public din locurile de joacad parcuri, scuaruri, aliniamente stradale precum si altele
amenajate pe domeniul public al comunei Jilava, cuprinse in Contractul de Delegare §i care sunt in
responsabilitatea acestora, de a executa prestatia cu respectarea prevederilor legale si normelor in
vigoare in aceste domenii, gradul de asigurare a intretinerii vegetatiei ierboase §i arboricole prin
irigare/udare, salubrizare §i aplicarea tratamentului/ingraggmantului, aferente spatiilor verzi din
parcuri, scuaruri, aliniamente stradale, precum §i din spatiile verzi aferente zonelor de blocuri
rezidentiale, respectarea programului stabilit in comanda de lucru a intervalelor de treceri pentu
cosire vegetatiei ierboase, starea de vegetatie a arbugtilor ce constituie perdelele vegetale, starea de
intrefinere pentru aliniamente de gard viu §i necesitdfi de inlocuire/completare/taieri sau de
intretinere a acestuia, necesitatea interventiilor de toaletare la arbori sau de taiere in cazul unor
arbori uscati care prezinta risc pentru populatie, cladiri, autovehicule, refele aeriene de alimentare
cu utilitdi sau de asigurare a iluminatului public etc.).

v' Raspunde de activitatea de intrefinere, exploatare, amenajare spatii verzi, pe baza
programelor intocmite.

v Raspunde si coordoneaza receptia lucrarilor executate conform contractului cu privire la
intretinere, exploatare, amenajare spatii verzi, dobordt arbori, urmarind calitatea, cantitatea i
respectarea documentatiilor prezentate si aprobate., lucrdrile executate conform prevederilor
contractuale incheiate pentru achizitii de produse si/sau lucrari legate de domeniile de competenta.

v Monitorizeaza gradul de indeplinire a indicatorilor de performantd de cétre operatorul
cdruia i-au fost delegate serviciile publice de amenajare, intretinere §i exploatare a spatiilor verzi.

v" Raspunde de inventarierea/evaluarea starea fiziologicd a arborilor de pe aliniamentele
stradale, alte spatii verzi §i categorii de terenuri din cartiere de blocuri sau zone rezidentiale pe
terenuri apartinidnd domeniului public.

v' Raspunde de evaluarea §i autorizarea necesitafii lucrarilor, precum s§i transmiterea
comenzilor/ordinului de incepere a lucrarilor cu privire la aliniamentele de arbori de pe domeniul
public al comunei Jilava, pentru lucrdri de toaletare §i dobordre arbori, asigurdnd conservarea
fondului arboricol existent i prevenirea unor situatii accidentale cu potential negativ asupra
persoanelor fizice, bunurilor mobile §i imobile ale persoanelor fizice §i juridice pe teritoriul
comunei Jilava,

v" Raspunde de gestionarea §i actualizarea impreuna cu compartimentul Urbanism si

Amenajare Teritoriald, Registrul Spatiilor Verzi din comuna Jilava, conform prevederilor legale
in vigoare cu privire la atributiile administratiei locale in acest domeniu, de raportérile solicitate de
autoritifile competente in domeniu de remedierea deficientelor constatate, privind instalatiile
realizate pentru irigarea/udarea spatiilor verzi (parcuri,scuaruri,aliniamente verzialte zone verzi
dotate cu acest tip de instalatii),
v Raspunde de aprobarea programului de activitd{i pe domeniul public privind spatiile verzi
(intretinere, plantdri pomi, plantari flori, program toaletari, defrisari, udari, cosiri, inclusiv
solicitiari de avize, precum §i alte activitd{i specifice spatiilor verzi, dotarea §i intrefinerea cu
mobilier urban), de necesarul de material dendrologic (gazon, flori, pomi, etc) si necesarul de
material urban (banci, cosuri, gardulete metalice, etc.);

v controleazi si verifica, prin acfiuni programate sau inopinat, zilnic, prestatia intrefinere
spafii verzi §i mobilier urban, consemneaza in scris, impreund cu reprezentantii
prestatorului, rezultatele controlului;

v'  participa la actiuni de control comune cu alte organisme abilitate (Polifia Locala
Comuna Jilava, Jandarmerie, Inspectoratul de Polifie Sanitard $i Medicind Preventiva, Agentia
pentru Protectia Mediului, etc.);

v verificd §i solutioneazd sesizirile cetdfenilor, asociatiilor de proprietari si agentilor
economici, in limita competentelor.

v" Raspunde si coordoneaza inventarierea bunurilor ce alcatuiesc domeniul public §i privat al

Comunei Jilava, ori de céte ori este necesar;

v" raspunde de intocmirea si fundamentarea proiectelor de Hotardri ale Consiliului Local al

Comunei Jilava, pentru serviciul pe care il conduce;
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v" raspunde de starea locurilor de joacd, din parcurile aflate in administrarea Consiliului
Local al Comunei Jilava, depistdnd i asigurdnd remedierea de urgentd a eventualelor
defecte constatate, de evidenta echipamentelor pentru agrement (mobilier urban, obiecte de
joacd, agrement si sport, garduri imprejmuitoare) prin indicarea amplasamentului acestora
pe harta parcului de recreere sau de agrement, de mobilier urban, obiecte de joaca,
agrement §i sport, garduri imprejmuitoare §i interioare, dotarea parcului de recreere, de
agrement precum s§i a spatiilor de joacd cu toalete publice, canalizare corespunzitoare,
instalatii de iluminat pe timpul noptii si mijloace adecvate de colectare a gunoiului

v'  propune amenajarea de noi spatii de joacd, zone de agrement §i asigurd intocmirea
documentatiilor necesare investitiilor noi;

v' verificd activitatea de amenajare §i intrefinere a parcurilor §i zonelor verzi aferente

locurilor de joaca pentru copii aflate in administrare;

v raspunde de realizarea programelor de intrefinere §i reparatii a dotdrilor existente
precum si a celor noi, informédnd conducerea institutiei cu privire la stadiul de realizare a acestora;

v"  raspunde de solutionarea sesizarilor §i reclamatiilor persoanelor fizice si juridice
referitoare la deteriorarea sau interventiile asupra zonelor verzi, de conservarea patrimoniului din
administrare §i sporirea gradului de siguranta a vizitatorilor, parcului de recreere, de agrement
precum §i a spatiilor de joaca,

v" Raspunde de intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor
si a proiectelor de hotaréri, cind este cazul;

v" Raspunde prin intermediul Politiei Locale a Comunei Jilava, respectarea ordinii in
spatiile de joacd prin inspectiile periodice cu aplicarea sanctiunilor pentru nerespectarea
regulamentului de utilizare a spatiilor de joacd, sanctionarea pentru orice situafie ce procuce
disconfort in domeniul public, pentru cazurile intdlnite in activitatea curenta,

v' propune Primarului Comunei Jilava, in cazul activitatilor si actiunilor nonprofit de
interes public sau cu impact social promovate de organizatii, fundatii si alte asemenea, acordarea
de scutiri de taxa pentru ocuparea domeniului public;

v" urmdreste, in colaborare cu Politia Locald a Comunei Jilava, felul in care sunt respectate
clauzele contractuale stabilite prin contracte §i face propuneri de incetare, in cazul nerespectarii
lor;

v" Raspunde si coordoneaza asigurd efectuarea lucrdrilor de intretinere si reparatii la
iluminatul stradal, verificd §i asigurd intretinerea/reparatia/inlocuirea retelei stradale privind
semnalizarea rutierd

v’ controleaza si verifica, prin actiuni programate sau inopinat, zilnic si aleatoriu prestatia
de intrefinere §i salubrizare stradald, consemneaza in scris, impreund cu reprezentantii
prestatorului, rezultatele controlului;

v Urmadreste si raspunde pentru respectarea contractului ce are ca obiect salubrizarea
Comunei Jilava pentru realizarea urmatoarelor activitati:

- precolectarea, colectarea §i transportul deseurilor menajere, deseurilor comunale,
voluminoase provenite de la persoane fizice, persoane juridice, institutii publice etc., cu exceptia
celor cu regim special;

- colectarea i transportul la rampa de neutralizare autorizata a deseurilor rezultate din activitati
de constructii si demolari.

- sortarea deseurilor comunale;

- maturatul manual al strazilor, trotuarelor, aleilor pietonale,

- maturatul mecanic al strazilor, trotuarelor si aleilor pietonale,

- curatarea rigolelor prin razuire,

- intretinerea manuala a strazilor, trotuarelor si aleilor pietonale,

- golirea cosurilor de gunoi stradale,

- stropirea stradala,

- spalatul stradal,

- incédrcarea, transportul §i descarcarea deseurilor stradale la groapa de gunoi,

- curdtatul manual sau mecanizat al zdpezii §i mentinerea in functiune a acestora pe timp de
polei sau de inghet:

- imprastiatul mecanizat al materialului antiderapant,

57 of 133



- curatatul manual al ghetii,

- transportul ghetii si zapezii la locurile de depozitare.

v' urmdreste rezolvarea reclamatiilor privitoare la efectuarea activitafilor contractate precum
si a reclamatiilor primite din comund referitoare la aceste activitafi, urmareste evidenfa
contractelor angajate, verificd §i semneaza situatia devizelor de lucrari primite de la prestatorii
activitatilor contractate, urmirind incadrarea cheltuielilor in bugetul alocat fiecarei prestatii;

v’ propune programe de reabilitare, extindere §i modernizare a dotérilor existente, precum §i a
programelor de infiintare a unor noi sisteme publice de alimentare cu api §i canalizare;

v verificd executia lucrarilor tehnico-edilitare in scopul realizarii acestora intr-o conceptie
unitard si corelatd cu programele de dezvoltare economico-socialad a localitdtii, de amenajare a
teritoriului, urbanism si mediu;

v/ asigurd monitorizarea calité{ii serviciului de alimentare cu apa §i canalizare.

v Urmireste si raspunde de activitatea administrativa din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Jilava;

v Raspunde de executarea lucrarilor de intrefinere a instalatiilor, mijloacelor fixe si
obiectelor de inventar din dotarea institutiei, evidenta bunurilor mobile §i imobile, astfel:

« urmireste §i rispunde de 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;

« urmireste si raspunde de verificarea permanentd a instalatiilor, mijloacelor fixe i
obiectelor de inventar din dotarea institutiei;

» urmdreste si raspunde de inventarierea anuala (verificarea pe teren a patrimoniului avand
listele de inventar din anul precedent, stabilirea plusului sau minusului);

» urmareste si raspunde de casarea mijloacelor fixe §i a obiectelor de inventar - intocmirea
listei cu mijloacele fixe §i obiectele de inventar propuse casarii in vederea aprobarii.

v' raspunde de executarea serviciului de curdfenie in cladirile in care isi desfagoara
activitatea salariafii Primdariei comunei Jilava, prin verificarea permanentd a spatiilor
interioare ale cladirilor;

v' raspunde de executarea serviciului de curierat pentru Primédria comunei Jilava prin
transmiterea corespondentei de la Primaria comunei Jilava la oficiul postal §i la alte
institutii;

v raspunde de gospodarirea rationald a energiei electrice, combustibililor, apei, altor
materiale si obiecte de inventar, astfel:

» energie electrica §i apa (supravegheaza sd nu existe consumatori nejustificai in afara
programului);

» combustibili (controleaza i {ine evidenta consumatorilor);

« materiale §i obiecte de inventar (urméregte utilizarea acestora in scopul pentru care au fost
acordate)

v prevede, anual, in bugetul propriu, fonduri pentru cheltuieli necesare desfasurarii
activitatilor de PSI, achizitia obiectelor si materialelor specifice pentru prevenirea §i stingerea
incendiilor necesare cladirilor aflate in administrarea comunei Jilava, conform legislatiei in
vigoare; dotarea si verificarea periodica a stingdtoarelor de incendiu din dotarea cladirilor aflate in
administrarea Primériei comunei Jilava, conform legislatiei in vigoare;

v" Urmireste §i coordoneazi intocmirea referatelor privind achiziiile de mijloace fixe,
obiecte de inventar si materiale, urmarind derularea contractelor de furnizare, receptia, pastrarea $i
eliberarea acestora, intocmirea referatelor privind mentenanta cladirilor §i instalatiilor aferente a
participa la receptia acestora, verificarile PRAM la instalatiile electrice, derularea contractelor
privind furnizarea utilitatilor de apd, energie electrica, gaze naturale, salubritate

v" coordoneaza activitatea parcului auto $i a soferilor, deservind cu autovehiculele din dotare
intreaga activitate a institutiei;

v" in domeniul proceselor electorale coordoneaza amenajarea sectiilor de votare, a locurilor
de aflgaj electoral de pe raza comunei Jilava, conform dispozitiei primarului emisa in baza
legislatiei electorale in vigoare, precum si a actelor administrative din domeniu, locurile de afigaj
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electoral de pe raza, comunei Jilava, conform dispozitiei primarului emisa in baza legislatiei
electorale in vigoare

v Raspunde si coordoneazi functionarea parcului auto al Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Jilava prin: intocmirea raportarilor lunare a consumului de combustibil,
verificarea modului de intocmire, a corectitudinii si realitagii datelor inscrise in foile de parcurs,
asigurarea evidentei foilor de parcurs, urmdarirea mentinerii consumului de combustibil in limita de
consum prevdzutd de legislatia in vigoare, justificarea consumului de carburanti, planificarea
reviziilor periodice, asigurarea reparatiilor pentru autovehiculele care prezintd probleme in
exploatare;
organizeazd, urmdareste §i efectueazi activitatea de exploatare §i de reparare a mijloacelor de
transport §i rdspunde de buna organizare a parcului auto propriu; de eliberarea bunurilor,
consumabilele §i rechizitelor achizifionate pentru buna functionare a activitifii, citre toate
structurile din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava, in baza referatelor
de necesitate aprobate, §i urmaireste gestionarea bunurilor aflate in magazia Aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Jilava, potrivit legii;

v" Urmidreste si coordoneazi aprovizionarea cu materiale, consumabile si piese de schimb
pentru intrefinerea copiatoarelor, aparatelor fax, calculatoarelor, imprimantelor, masinilor de
calcul, precum §i pentru autoturismele din dotare, propune casarea unor bunuri cu durata de viata
expiratd, aprovizionarea cu materiale de intretinere, pentru instalatiile de iluminat si cele sanitare,
precum §i pentru curdtenie, aprovizionarea §i distribuirea rechizitelor, conform referatelor de
necesitate;

v’ avizeazd pentru legalitate si conformitate instrumentele de platdi emise pentru
serviciile/lucrarile prestate;

v colaboreaza cu Politia Locala cu privire la modul de executare a serviciilor de paza;

v" Urmareste si coordoneazi evidenia imobilelor §i a terenurilor aflate in proprietatea
Comunei Jilava si/sau in administrarea Consiliului Local al Comunei Jilava;

v" Urmireste §i coordoneazi evidenta bunurilor ce aparfin domeniului public §i domeniului
privat al Comunei Jilava. Prin bunuri apartindnd domeniului public al Comunei Jilava se inteleg
bunuri prevazute de Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia,
precum s§i bunurile de uz sau interes public local, declarate ca atare prin hotéaréari ale Consiliului
Local sau Consiliului General, daci nu sunt declarate prin lege bunuri de uz sau interes public
national. Prin bunuri apartindnd domeniului privat se inteleg bunurile imobile (constructii si/sau
terenuri) aflate in proprietatea Comunei Jilava §i care nu fac parte din domeniul public;

v" Urmadreste si coordoneazi evidenta bunurilor din domeniul public/privat al Comunei
Jilava transmise in administrarea regiilor autonome si institutiilor de interes local si intocmeste
documentatia necesard atunci cand intervin schimbiri din acest punct de vedere;

v Urmireste §i coordoneazd  ntrdrile si iesirile in/gi din patrimoniu, modificarea
administratorului bunurilor aflate in domeniul public §i privat, in vederea actualizirii evidentelor
bunurilor ce apartin domeniului public si privat al Comunei Jilava;

v" Urmdreste si coordoneazi trecerea unor bunuri din domeniul public in domeniul privat;

v Urmireste si coordoneazi gestionarea obiectelor de inventar, mijloacele fixe si
consumabilele Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava, respectiv urmireste si
evidentiaza intrarile, iesirile i mutérile de obiecte de inventar si mijloace fixe in sediul Aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Jilava, precum s§i inscripfionarea numerelor de inventar pe
mijloacele fixe si obiectele de inventar, aprovizionarea, in limita bugetului alocat conform
reglementirilor legale, cu produse de protocol pentru Cabinetul Primarului;

v" Urmireste §i coordoneaza efectuarea lucrdrilor de intretinere si reparatii la iluminatul
stradal, asigura intrefinerea/reparatia/inlocuirea retelei stradale privind semnalizarea rutiera

v" Raspunde si coordoneaza intocmirea contractelor de inchiriere intre U.A.T comuna
Jilava cu persoanele fizice si juridice, intocmirea tabelelor privind situatia calculelor de consum
ale utilitatilor personae fizice si juridice care au incheiate contracte de inchiriere cu U.A.T
comuna lJilava, transmiterea somatiilor de platd prin mijloace electronice/ corespondentd la
persoanele fizice si juridice care au incheiate contracte de inchiriere cu U.A.T comuna lJilava,
actele ce stau la baza incheierii contractelor de inchiriere,intocmirea contractelor de inchiriere
incheiate intre U.A.T comuna Jilava §i persoanele fizice si juridice, verificarea si urmarirea in
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derulare a contractelor , in vederea actualizarii termenelor contractelor de inchiriere sau a altor
modificari ale contractelor, intocmirea contractelor de redeventa incheiate intre U.A.T comuna
Jilava si persoanele fizice si juridice, intocmirea contractelor de concesiune incheiate intre U.A.T
comuna Jilava si persoanele fizice si juridice, stadiul contractelor de inchiriere ,redeven{a si
concesiune si le prezintd conducerii;

v"  Raspunde de organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava, urmireste modul de aplicare a
nomenclatorului la constituirea dosarelor, cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii i
confirmirii nomenclatorului;

v Raspunde si coordoneazi organizarea dosarelor cu termene de péstrare expirate $i propune
eliminarea lor ca fiind nefolositoare, analizarea dosarelor cu termene de péstrare expirate §i care,
in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; colaboreazd cu Arhivele
Nationale, de predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare

v Raspunde de organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd §i a Instructiunilor privind
activitatea de arhiva la creatorii si defindtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor
Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996, dotarea corespunzitoare a depozitului
(mobilier, rafturi, mijloace de preventie si stingerea incendiilor); informeazi conducerea unitétii i
propune masuri in vederea asigurdrii condifiilor corespunzitoare de pdstrare §i conservare a
arhivei, de pregatires documentelor cu valoare istorica si inventarele acestora, in vederea predarii
la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale,

v Raspunde de organizarea cu prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor
de la creatori si care se afla in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava
pentru a fi puse la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate;

v Raspunde §i coordoneazi elaborarea §i avizarea planurilor de masuri/actiuni fajd de
recomandarile/masurile primite in urma auditurilor/controalelor interne §i externe a activitatilor
specifice, precum §i de realizarea acestora in termenele stabilite, in conformitate cu legislatia
specifica in vigoare;

v duce la indeplinire si alte sarcini dispuse de conducerea institutiei, in baza legislatiei in
vigoare, in limita competentelor specifice.

v digitalizeazd documentele institutiei in conformitate cu prevederile Legii nr. 135/2007
privind arhivarea documentelor in forma electronica.

v organizeazi si raspunde de constituirea documentelor in dosare, inventarierea §i predarea
acestora la depozitul de arhiva in conformitate cu prevederile Legii nr. 16/1996 legea Arhivelor
Nationale, cu modificarile §i completérile ulterioare;

v Raspunde §i coordoneaza utilizarea mijloacelor de transport scolar, este transportul dus-
intors al elevilor, intre punctul de intdlnire/domiciliu si unitatea de invatamant unde isi desfagoard
cursurile, utilizarea microbuzelor scolare pentru transportul elevilor este permisa doar daca acestea
indeplinesc toate conditiile legale (se afld 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

g Rispunde de verificare aparatului tahograf electronic, si a limitatorului de viteza, in
original, aflatd in termen de valabilitate, descarcarea datelor din aparatul tahograf electronic si
desciarcarea cartelei electronice tahograf, la o firma agreata de ARR, conform prevederilor legale.

v Rispunde pentru integritatea, existenta si pastrarea tuturor documentelor mengionate pe
care conducdtorul auto al microbuzului scolar le define.

v intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator;

v asigurd cunoasterea §i aplicarea intocmai de catre intregul personal a prevederilor legale;
¥ raspunde de pregitirea profesionald continua a personalului din subordine;

v propune primarului/primarului general adoptarea de masuri pentru -eficientizarea
activitatii;

o asigurd masurile pentru rezolvarea operativa a cererilor, a sesizarilor §i a reclamatiilor
cetdtenilor, in conformitate cu prevederile legale;

v participd la audientele cu cetdtenii, daca este cazul;
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intocmeste sau aproba aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;

coordoneaza activitatea de evidentd, aprovizionare, de repartizare, de intrefinere si de
trare, in conditii de sigurantd a autoturismelor si altor echipamente aflate in dotare;

intocmeste proiectele de hotardri insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de alte
documente de prezentare §i motivare supuse spre aprobare in vederea adoptarii hotérarilor
consiliului local al comunei Jilava.
v elaboreazad/actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru Serviciul
Investitii Achizitii §i Proiecte Europene, Monitorizare, Control Servicii Publice §i Administrare
Patrimoniu pe care il conduce;

o
\g.\\

v organizeaz activititile de protecfie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;

v indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

v are o conduitd profesionald §i morald ireprosabild si nu are voie sa pretinda si /sau sa
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

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

v raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea s aduca prejudicii
institutiei;

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

v raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupi caz, pentru neindeplinirea sarcinilor
ce ii revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v desfasoara activitati in vederea arhivirii §i manevrérii documentelor la arhiva unitatii;

& utilizeazd cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;

v respectd normele de protectie a muncii;

v respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

4 colaboreaza cu celelalte servicii/birouri ale institutiei;

< respecta dispozitiile Regulamentului intern, precum si prevederile ROF-ului;

v

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

Art.60. Atributii si responsabilititi specifice in materie de Investitii:

v’ asigurd intocmirea listelor de investitii ale comunei Jilava, cu specificarea surselor de
finantare, avédnd la baza notele de fundamentare emise de compartimentele de specialitate;

v’ colaboreaza cu institutiile din subordinca Consiliului Local al comunei Jilava in vederea
centralizarii datelor referitoare la programele anuale de investitii;

v’ colaboreazi cu instituiile administratiei publice centrale in vederea promovarii si derularii
investitiilor incluse in programele nationale;

v’ colaboreaza cu departamentele de specialitate din cadrul primdriei, in vederea coordondrii
programelor de investitii care privesc comuna Jilava;

v’ colaboreaza cu definitorii/administratorii de retele edilitare in vederea coordondrii
programelor de investitii care privesc comuna Jilava, derulate de Serviciul Investitii Achizitii,
Proiecte Europene, Monitorizare, Control Servicii Publice si Administrare Patrimoniu;

v’ desfagoard programul de investitii aprobat pe an si trimestre pentru investitiile derulate de
Serviciul Investitii Achizitii, Proiecte Europene, Monitorizare, Control Servicii Publice si
Administrare Patrimoniu;

v’ transmite informatiile necesare includerii achizitiilor de lucrari aferente investitiilor
derulate de Serviciul Investitii Achizitii, Proiecte Europene, Monitorizare, Control Servicii
Publice §i Administrare Patrimoniu in programul anual al achzitiilor publice;

v' asigurd intocmirea documentelor primare necesare efectudrii achizitiilor publice de lucrari
privind investitiile Primariei comunei Jilava, derulate de Serviciul Investiii Achizitii, Proiecte
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Europene, Monitorizare, Control Servicii Publice §i Administrare Patrimoniu, referate de
necesitate, caiete de sarcini, note estimative, note de fundamentare, note justificative etc.;

v’ asigura elaborarea documentelor tehnice necesare organizarii licitafiilor pentru proiectare
si execuiie aferente lucrarilor derulate de Serviciul Investifii Achizitii, Proiecte Europene,
Monitorizare, Control Servicii Publice si Administrare Patrimoniu, in conformitate cu prevederile
legale;

v’ colaboreazi cu responsabilul pe achizitii, in vederea intocmirii Figei de date a achizitiilor
publice privind lucrérile aferente investitiilor derulate in comuna Jilava;

v semneaza contractele de lucrdri/servicii/produse aferente obiectivelor de investitii ale
comunei Jilava, initiate de Serviciul Investitii Achizitii, Proiecte Europene, Monitorizare, Control
Servicii Publice si Administrare Patrimoniu, respectiv, reabilitare blocuri, reabilitare, modernizare,
consolidare si extindere unitifi invi{amant scolar, prescolar, cladiri aflate in administrarea
comunei Jilava, care vor fi atribuite prin procedurile de achizitie publica in baza Legii nr. 98/2016;

v’ asigurd numirea unor membrii in comisiile de evaluare a ofertelor;

v’ in baza programului de investitii fundamentat de catre Unitatile de Invatamant, urmareste
derularea executiei lucrdrilor care sunt necesare bunei administrari a cladirilor in care isi
desfisoari activitatea unitégile de invijdmant scolar si prescolar;

v’ raspunde de intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru demararea
elaboririi documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii derulate de Serviciul
Investitii Achizitii, Proiecte Europene, Monitorizare, Control Servicii Publice §i Administrare
Patrimoniu;

v’ asigura direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor si acordurilor i a altor
documente necesare elaboririi documentatiei tehnico-economice, de la furnizorii de utilitai pentru
lucrdrile derulate de Serviciul Investitii Achizitii, Proiecte Europene, Monitorizare, Control
Servicii Publice si Administrare Patrimoniu;

v primeste si rezolva in termen, reclamatiile §i sesizirile primite din partea cetatenilor,
privind investiiile derulate pe raza comunei Jilava, de catre Serviciul Investiii Achizitii, Proiecte
Europene, Monitorizare, Control Servicii Publice §i Administrare Patrimoniu;

v programeazi, pregéteste, urmdreste executarea, verificd situatiile de lucréri i receptia
lucrdrilor de investitii derulate de Serviciul Investitii Achizitii, Proiecte Europene, Monitorizare,
Control Servicii Publice si Administrare Patrimoniu;

v intocmeste documentele necesare efectudrii decontarilor lucrarilor aferente obiectivelor de
investitii ale comunei Jilava derulate de Serviciul Investifii Achizifii, Proiecte Europene,
Monitorizare, Control Servicii Publice si Administrare Patrimoniu;

v’ verifica situatiile de lucriri conform prevederilor din documentatie, contracte §i respectarea
termenelor contractuale;

v’ verifici §i avizeaza facturile de decontare a situatiilor de lucréri realizate;

v’ verifica si avizeazd documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buna
executie alte refineri pentru lucréri de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune, etc.;

v verificd lucrdrile din punct de vedere al incadrdrii in prefurile din ofertd, in vederea
decontarii;

v asigurd executia unor lucrdri de calitate prin respectarea de citre executant a Legii
nr.10/1995, privind calitatea in constructii;

v’ coordoneaza activitatea dirigintilor in conformitate cu sarcinile prevazute prin contractul
de consultanta;

v stabileste, pentru bunul mers al activitatii, §i alte sarcini tehnico-profesionale in raport cu
dirigintii;

v’ verificd notele de constatare pentru confirmarea decontérii lucrarilor executate, precum si a
eventualelor suplimentari/renuntari;

v se asigurd de intocmirea de cétre dirigin{i a carfilor tehnice de constructii, conform
legislatiei in vigoare si o arhiveaza si/sau preda catre beneficiar in termenul prevazut de lege;

v’ convoacd participarea dirigintilor de santier la comisiile de receptii §i verificd indeplinirea
de citre acegtia a atributiilor ce le revin potrivit legii i contractului incheiat cu acestia;

v’ participa, alaturi de dirigin{ii de santier §i proiectantii lucrérilor publice, la solutionarea
problemelor apdrute in teren §i stabilesc solutiile tehnice ce se impun;
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v’ verifica prin diriginti materialele puse in operd, efectuarea de citre executant a probelor
privind calitatea §i conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, a certificatelor de calitate a
materialelor utilizate, compard rezultatele probelor §i continutul certificatelor de calitate cu
prevederile caietului de sarcini;

v' verifica prin dirigini, respectarea documentatiei de executie si a proiectului tehnic, stadiul
fizic al lucrarilor i finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate si autorizate;

v’ verificd prin dirigin{ii de santier concordanta dintre proiectul tehnic si corectitudinea
intocmirii situatiilor de lucrdri, in functie de stadiul fizic al acestora si propune bun de plati pentru
situatiile de lucrari verificate de cétre acestia, conform legilor i normativelor in vigoare;

v’ participa. impreuni cu celelalte organe prevazute de lege, la receptia lucrarilor de investitii
derulate de catre Biroul Investitii, Achizitii si Proiecte Europene;

v intocmeste lista de propuneri, in conditiile legii, cu componenia si programul de
functionare al comisiilor de recepitii;

v’ asiguri secretariatul comisiilor de receptii pentru lucrarile de investitii derulate de Biroul
Investitii, Achizitii si Proiecte Europene §i convoacd membrii comisiei;

v’ intocmeste programe pentru receptia finald a obiectivelor derulate de Serviciul Investitii
Achizitii, Proiecte Europene, Monitorizare, Control Servicii Publice si Administrare Patrimoniu,
la expirarea perioadei de garantie, cu respectarea prevederilor legale in vigoare §i convoaci
comisiile de receptie in acest sens, verificd modul de comportare al obiectivului in cursul perioadei
de garantie §i constatd dacd au fost remediate de cdtre constructor deficientele semnalate la
receptia preliminara sau cele aparute in perioada de garantie;

v difuzeaza in termen, procesele - verbale de receptie la toti factorii care au concurat la
realizarea obiectivului receptionat;

v’ procedeazi la completarea carfii tehnice a constructiei la obiectivele de investitii in
perioada de exploatare (daca este cazul);

v colaboreazid cu Inspectoratul de Stat in Constructii pentru participarea la fazele
determinante ale lucririlor;

v’ centralizeaza si redacteazi situatii referitoare la investitiile efectuate in cursul anului de
cétre Serviciul Investitii Achizitii, Proiecte Europene, Monitorizare, Control Servicii Publice si
Administrare Patrimoniu, starea strazilor, starea retelelor de utilitati, orice alte situatii necesare;

v intocmeste certificatele constatatoare in urma procesului verbal de receptie la terminarea
lucrarilor.

v aducerea la cunostinta asociatiilor de proprietari a obligatiilor pe care le au, in conformitate
cu prevederile legale, privind includerea imobilelor in programe;

v primirea §i verificarea documentelor prezentate de asociatiile de proprietari pentru
includerea in programe;

v’ efectuarea demersurilor pentru aprobarea in cadrul structurilor interne a includerii
imobilelor in programe;

v’ orice alte activitdi necesare iniierii desfigurérii programului de reabilitare termici;

v’ colaboreaza impreuna cu compartimentul Proiecte Europene, in vederea pregitirilor
documentelor necesare solicitarii de fonduri europene nerambursabile atat in faza de depunere a
cererilor de finantare cét i la faza de rambursare prin POR 2014-2020;

v intocmeste documentatia $i raportul de specialitate la proiectele de Hotarari ale Consiliului
Local al Comunei Jilava, privind aprobarea indicatorilor tehnico - economici in vederea realizarii
de lucrari de investitii, cum ar fi, dar fira a se limita la:

o lucréri de utilitate publica;

o locuinte sociale;

o lucrdri tehnico - edilitare (constructia, modernizarea, repararea, intrefinerea, exploatarea
retelei stradale, extinderea refelei publice de alimentare cu api, extinderea retelei publice de
canalizare etc.).

v’ asigura actualizarea indicatorilor tehnico-economice aprobati, in conditiile legii;

v asigurd direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor §i acordurilor si
necesare elabordrii documentatiei tehnico-economice, de la furnizorii de utilitati;

v’ asigura verificarea proiectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestai;

v’ asigura analiza tehnico-economica a proiectelor elaborate;
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v’ participa la avizarea documentatii lor CTE;

v’ pastreaza in bune conditii arhiva cu documentatiile tehnico - economice;

v’ programeazi, pregiteste, urmareste executarea, verificd situatiile de lucrdri §i receptia
lucrarilor de investitii aferente lucrérilor tehnico-edilitare precum si a lucrdrilor de investitii gi
reparatii efectuate la imobilele §i pe terenurile aflate in administrarea Consiliului Local al
Comunei Jilava;

v intocmeste documentele necesare efectudrii decontérilor lucrdrilor aferente obiectivelor de
investitii;

v’ verifica si raspunde de modul de intocmire §i decontare a situatiilor de lucrédri conform
prevederilor din documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte si a condifiilor de
finantare cu incadrare in plafoanele de decontare §i respectarea termenelor contractuale;

v’ verifica §i avizeaza facturile de decontare a situatiilor de lucrari lunare realizate;

v’ verifici §i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna
executie alte refineri pentru lucréri de proasta calitate, penalitafi de intdrziere, daune, etc.;

v verifica notele de constatare pentru confirmarea decontdrii lucrarilor executate, precum si a
eventualelor suplimentari/renuntari;

v’ convoacd participarea dirigintilor de santier la comisiile de receptii i verifica indeplinirea
de catre acestia a atributiilor ce le revin potrivit legii §i contractului incheiat cu acestia;

v’ verifica si rispunde de concordanta situatiilor de lucréri cu stadiile fizice lunar, trimestrial
sau anual;

v’ participa, alaturi de dirigin{ii de santier §i proiectantii lucrarilor publice, la solufionarea
problemelor aparute in teren §i stabilesc solutiile tehnice ce se impun;

v verificd prin personalul din subordine materialele puse in operd, efectuarea de catre
executant a probelor privind calitatea §i conformitatea cu normativele tehnice in vigoare,
analizeaza certificatele de calitate a materialelor utilizate ce insotesc situatiile de lucrari executate,
compara rezultatele probelor si continutul certificatelor de calitate cu prevederile caietului de
sarcini;

v verifica studiile de fezabilitate §i proiectele tehnice si asigurd efectuarea receptiilor la
terminarea lucrdrilor de catre comisia constituitd conform legii;

v’ verifici in teren, respectarea documentatiei de executie §i a proiectului tehnic, stadiul fizic
al lucrérilor si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate §i autorizate;

v verificaA impreund cu dirigin{ii de santier concordanta dintre proiectul tehnic si
corectitudinea intocmirii situatiilor de lucréri, in functie de stadiul fizic al acestora §i propune bun
de plata valorile verificate, conform legilor si normativelor in vigoare;

v’ participa, impreuni cu celelalte organe prevazute de lege, la receptia lucrarilor de investitii,
urmarind calitatea, functionalitatea si respectarea prevederilor din documentatiile tehnico-
economice;

v' intocmeste lista de propuneri, in conditiile legii, cu componenfa s§i programul de
functionare al comisiilor de receptii:

v intocmeste programe pentru receptia finala a obiectivelor la expirarea perioadei de
garantie, cu respectarea prevederilor legale in vigoare §i convoacd comisiile de receptie in acest
sens, verificd modul de comportare al obiectivului in cursul perioadei de garantie §i constatad daca
au fost remediate de citre constructor deficienfele semnalate la receptia preliminard sau cele
apdrute in perioada de garantie; difuzeaza in termen, procesele - verbale de receptie la toti factorii
care au concurat la realizarea obiectivului recepfionat;

v intocmirea proiectelor de hotéréari insotite de rapoartele de aprobare ale acestora §i de
altedocumente de prezentare si motivare supuse spre aprobare in vederea adoptérii hotararilor
consiliului local al comunei Jilava;

v elaboreazid/actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o
desfasoara;

v centralizeaza si redacteaza situatii referitoare la investitiile efectuate in cursul anului,
starea strazilor, starea retelelor de utilitati, orice alte situatii necesare;

v are o conduitd profesionald §i morala ireprogabild si nu are voie sa pretinda §i /sau sa
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v’ raspunde de pérasirea locului de munca in timpul programului de lucru;
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v 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 executirii
atributiilor de serviciu;

v raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu;

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

v’ raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupi caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
il revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v desfasoara activitafi in vederea arhivirii si manevrarii documentelor la arhiva unitatii;

v’ respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

v’ colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente ale instituiei;

v utilizeazd cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;

v’ se abtine de la orice fapta care ar putea si aduci prejudicii institutiei;

v’ respectd normele de protectia muncii;

v’ respecta programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;

v respecta dispozitiile Regulamamentului Intern al institutiei, precum si prevederile ROF-
ului.

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

Art.61. Atributii si responsabilitati specifice in materie de Achizitii:

v’ notifica structurile din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava cu
privire la transmiterea solicitarilor necesarului de produse, servicii i lucréri identificate, precum si
a prefului unitar/total al acestora, centralizeaza solicitdrile §i elaboreazi strategia anuald de
contractare §i programul anual al achizitiilor publice, pentru activitatea proprie, pe baza
necesitdfilor transmise de structurile din cadrul Autoritatii;

v’ actualizeazd, pe baza necesitatilor transmise de structurile din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Jilava, strategia anuald de contractare i programul anual al
achizitiilor publice, operand modificarile si completirile corespunzitoare;

v’ primeste de la structurile de specialitate din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Jilava referatele de necesitate, insotite de specificatiile tehnice necesare intocmirii
caietelor de sarcini, precum si propunerile de desemnare, in functie de necesitate, a unor experti
cooptati, aprobate de Primarul Comunei Jilava, pentru achizifionarea acelor produse, servicii i
lucréri care vizeaza strict activitatea proprie structurii;

v elaboreaza, sau dupid caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire, a documentelor suport, precum si a strategiei de contractare pentru organizarea si
derularea procedurii de achizitii publice de produse, servicii sau lucriri;

v’ transmite citre Agentia Nationald pentru Achizitii Publice orice informatie solicitatd de
aceasta, in conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

v’ transmite spre publicare anunfurile privind achizitiile publice catre Sistemul Informatic
Colaborativ pentru Mediul Performant de Desfasurare al Achizitiilor Publice (SICAP);

v notificd Sistemul Informatic Colaborativ pentru Mediul Performant de Desfisurare al
Achizitiilor Publice (SICAP) cu privire la achizitia directd, in conformitate cu legislatia in vigoare;

v intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava in Sistemul Informatic Colaborativ pentru
Mediul Performant de Desfasurare al Achizitiilor Publice (SICAP) sau recuperarea certificatului
digital, daca este cazul;

v’ organizeazi procedurile de achizitie publica si participa, in calitate de presedinte sau de
membru, dupa caz, in componenta tuturor comisiilor de evaluare a ofertelor pentru achizitionarea
produselor/serviciilor/lucrarilor, necesare bunei funcfiondrii a Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Jilava;
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v realizeaza achizitiile directe in conditiile prevazute de legislajia in vigoare si in
conformitate cu procedura specificd Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

v' constituie si gestioneaza dosarul achizitiei publice;

v’ completeaza §i inainteaza spre semnare proiecte de acorduri cadru §i de contracte pentru
servicii, produse si lucrari achizifionate de Aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Jilava, dupd ce in prealabil a solicitat toate modelele de acorduri cadru §i de contracte pentru
servicii, produse si lucréri achizifionate de la jurist;

v urmireste derularea contractelor de achizifie publicd, necesare bunei desfasurdri a
activitafii Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava §i asigurd men{inerea unei
legdturi permanente cu operatorii economici, parteneri de contracte, in vederea respectérii
obligatiilor asumate prin contractele pentru care urmarirea deruldrii este de competenta exclusiva a
biroului;

v primeste de la structurile de specialitate din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Jilava note justificative cu privire la necesitatea modificarii contractelor/acordurilor -
cadru, precum §i documentele constatatoare privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale,
pentru acele contracte/acorduri cadru care vizeaza strict activitatea proprie structurii de specialitate
respective;

v pune la dispozifia comisiei de receptie din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Jilava documentele aferente pentru intocmirea proceselor-verbale de receptie i avizarea
acestora de cétre comisia de receptie;

v verificd si certifica legalitatea, regularitatea §i realitatea facturilor emise de furnizorii de
produse/prestatorii de servicii/executantii de lucréari - din punctul de vedere al livrarii produselor,
prestarii serviciului, executiei lucrarii, respectiv al valorilor acestora, precum §i specificatiile de
calcul, in concordantd cu documentatiile ce stau la baza contractului/achizifiei, pentru care
verificarea, analizarea si certificarea facturilor este de competenta exclusiva a biroului;

v/ comunicd, transmite §i stocheaza informatiile, astfel incat si se asigure integritatea §i
confidentialitatea datelor respective;

v" informeaza Primarul Comunei Jilava cu privire la situatiile de naturd sa determine aparitia
unui conflict de interese si/sau manifestarea concurentei neloiale;

v  respectd termenele in ce priveste raspunsul Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Jilava la solicitdrile de clarificari privind documentatia de atribuire;

v raspunde de respectarea programului anual al achizitiilor publice §i de incadrarea in
prevederile bugetare;

v elaboreazi si inainteazd spre semnare proiectele dispozitiilor Primarului Comunei Jilava
pentru  constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor pentru achizitionarea
produselor/serviciilor/lucrrilor, pe baza nominalizdrilor transmise de structurile din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

v’ convoacd membrii comisiilor de evaluare a ofertelor pentru participarea la sedintele de
deschidere a ofertelor §i, dupa caz, expertii cooptati solicitati de catre structurile din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

v elaboreaza, ori de cite ori este necesar, note justificative in vederea inifierii achizitiei
publice, cu incadrarea in fondurile aprobate, §i le supune spre aprobare ordonatorului principal de
credite, in urma centralizirii referatelor de necesitate intocmite de structurile din Aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Jilava;

v colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Jilava in formularea raspunsurilor la solicitarile persoanelor care se considera vatamate
intr-un drept ori intr-un interes legitim in legaturd cu sau in cadrul procedurilor de atribuire a
contractelor, ori la solicitdrile Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor sau ale instantei
de judecata, in termenele prevazute de lege;

v’ colaboreazi cu Juristii in formularea aparérilor Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Jilava in cazul procedurilor de atribuire contestate la Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor sau la instanta de judecata:

v pune in aplicare deciziile si incheierile pronuntate de catre Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor, precum si hotardrile instantei de judecata.
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v coordoneazad si raspunde pentru organizarea si desfisurarea actiunilor socio-culturale
finantate din bugetul propriu al Primériei Comunei Jilava;

v intocmeste si actualizeaza programul anual al achizitiilor publice pe baza notelor de
fundamentare de la unitatile de invdtamant pentru contractele de lucrérii pentru obiective de
investitii privind reparatii capitale, consolidari, reparatii curente, precum si a principalelor servicii
necesare bunei administrari a unitatilor scolare si prescolare aflate in administrarea Primariei
Comunei Jilava;

v asigurd intocmirea calendarelor manifestérilor culturale, artistice, religioase §i sportive ce
se desfagoara in comuna, indiferent in organizarea carei institutii au loc, aducandu-si contributia la
buna desfasurare a lor;

v initiazd §i organizeaza festivaluri, targuri i expozitii, incercdnd sd dezvolte contactele
existente in relatii tradifionale i sd intdareascd cooperarea cu comunele/orasele si regiunile
riverane.

v coordoneaza si raspunde pentru organizarea si desfisurarea actiunilor socio-culturale
finantate din bugetul propriu al Primariei Comunei Jilava;
v intocmirea proiectelor de hotarari insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de

altedocumente de prezentare si motivare supuse spre aprobare in vederea adoptdrii hotdrarilor
consiliului local al comunei Jilava;

v’ elaboreazi/actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o
desfasoara;

v’ 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 executirii
atributiilor de serviciu;

v’ raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu;

v raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atribugiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei, §i de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

v’ raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupi caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
ii revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v’ desfigoard activitafi in vederea arhivérii $i manevririi documentelor la arhiva unititii;

v’ respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

v’ colaboreazi cu celelalte servicii/compartimente ale institutiei;

v utilizeazd cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului aparatura §i mijloacele
tehnice din dotare;

v are o conduitd profesionald si morald ireprosabild §i nu are voie s& pretindd si /sau si
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v’ raspunde de pérasirea locului de muncé in timpul programului de lucru;

v’ se abtine de la orice fapti care ar putea si aduci prejudicii institutiei;

v’ respectd normele de protectia muncii;

v’ respectd programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;

v’ respectd dispozitiile Regulamamentului Intern al institutiei, precum si prevederile ROF-
ului.

v’ indeplineste si alte atributii prevdzute de lege sau repartizate de conducerea institutiei,
precum si insarcinari date de sefii ierarhici sub rezerva respectarii prevederilor legale.

Compartimentului Urmiérire Contracte si Proiecte Europene:

Art.62. Atributii si responsabilititi specifice in materie de Urmarire Contracte

v' asigurd implementarea, derularea §i semnarea contractelor de lucrdri/servicii/furnizare,
aferente obiectivelor de investitii ale comunei Jilava privind:

v’ reabilitare blocuri,

v" reabilitare, modernizare, consolidare si extindere unitdti inva{amant scolar si prescolar,

v’ reabilitare, modernizare, consolidare §i extindere cladiri aflate in patrimoniul comunei
Jilava
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v' reabilitare, modernizare, consolidare si extindere refele publice (apa,canal,electrice, etc.)

v’ reabilitare, modernizare, asfaltare cai publice

v' preia de la compartimentul Achizitii Publice contractele de achizifii publice pe care le
implementeaza §i asigurd indeplinirea prevederilor legale privind inceperea, derularea si
finalizarea contractelor;

v’ stabileste modul de intocmire si tinere a evidentelor, termenelor contractuale si
centralizarea acestor date;

v examineazd/controleazd modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucrari;

v examineazd/controleazd modul in care au fost intocmite lucrdrile suplimentare (NCS-
urile), precum si lucrdrile de renuntare (NR-uri) daca este cazul;

v examineazd/controleazi §i avizeaza facturile de decontare a situatiilor de lucrari lunare
realizate pentru lucrérile de investitii derulate de compartimentul Investitii;

v' aplica penaliziri conform contracului;

v verifica prin dirigin{i modul in care a fost elaborata Cartea Tehnicd a constructiei, §i se
asigura cé va fi transmisa beneficiarului final investitiei;

v examineaza §i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totald a garantiilor de
buni executie alte retineri pentru lucréri de proasta calitate, penalitafi de intdrziere, daune, etc.;

v' verificd corectitudinea intocmirii documentelor necesare eliberdrii garantiei de buna
execufie a contractelor de lucréri aferente investitiilor;

v examineazi lucrdrile din punct de vedere al incadrarii in preturile din oferta, in vederea
decontarii;

v/ propune masuri de imbunatatire a activitatii de urmdrire, eviden{d decontéri si colaboreaza
cu celelalte compartimente ale serviciului;

v colaboreaza cu Compartimentul Buget, Finante, Contabilitate, in vederea solutiondrii
problemelor legate de decontarea lucririlor §i transmiterea pe baza proceselor verbale de receptie a
valorii definitive a obiectivelor recepfionate;

v' asigurd urmdrirea deruldrii corecte a contractelor de investi{ii, precum si prestéri de servicii
conexe acestora, pana la faza incheierii receptiei finale, inclusiv eliberarea garantiilor;

v asigurd intocmirea/centralizarea (dupa caz) §i transmiterea documentelor constatatoare
privind indeplinirea obligatiilor contractuale de catre executantii lucrarilor, in conditiile legii catre
compartimentul Investitii i Compartimentul Achizitii Publice;

v" verifica prin diriginti, respectarea in concordanta cu documentatia de executie $i proiectul
tehnic, stadiul fizic al lucrdrilor si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate si
autorizate;

v’ certificd prin dirigin{i concordanta dintre proiectul tehnic §i corectitudinea intocmirii
situatiilor de lucrdri, in functie de stadiul fizic al acestora i ulterior propune spre plata situatiile de
lucrari;

v' asigurd prin diriginti verificarea stadiilor de realizare a obiectivelor de investifii;

v' participd impreund cu celelalte persoane abilitate, la receptia lucrarilor de investitii
derulate de catre Compartimentul Investitii $i Compartimentul Achizitii Publice;

v verificd si raspunde de incadrarea corectd in capitolele si articolele bugetare ale platilor
care se efectueaza in cadrul contractelor de investitii;

v/ participd in comisiile de receptie a lucrérilor/serviciilor/furnizirii produselor §i verifica
rapoartele de activitate/certificatele de conformitate/garantii etc., transmise de catre
prestatori pentru care se intocmeste procesul — verbal de receptie;

v urmdreste, verificd si avizeaza derularea contractelor de lucréri, servicii si furnizare bunuri.

v' face propuneri pentru luarea de masuri in vederea reglementdrii disfunctionalitatilor
aparute pe parcursul deruldrii contractelor.

v' prezinta periodic situatii cu privire la stadiul de derulare a contractelor implementate,

v intocmirea proiectelor de hotardri insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
altedocumente de prezentare si motivare supuse spre aprobare in vederea adoptarii hotarérilor
consiliului local al comunei Jilava;

v’ are o conduitd profesionald si morald ireprogabild §i nu are voie sa pretinda §i /sau sa
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v" raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;
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v raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de péstrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter personal/confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;

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

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

v raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
il revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v' desfagoara activitati in vederea arhivarii si manevrarii documentelor la arhiva unitatii;

v' respecti circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

v" colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente ale institutiei;

v utilizeaza cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;
se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;
respectd normele de protectia muncii;
respectd programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;
respectd dispozitiile Regulamamentului Intern al institutiei, precum i prevederile ROF-

T "t

ului.

v" indeplineste §i alte atributii prevazute de lege sau repartizate de conducerea institutiei,
precum si insarcindri date de sefii ierarhici sub rezerva respectirii prevederilor legale

Art.63. Atributii i responsabilitati specifice in materie de Proiecte Europene:

v desfagoard activitdti cu privire la accesarea de fonduri internationale in toate domeniile de
dezvoltare economica si sociala;

v’ elaboreaza programe, prognoze, documente de planificare strategic si alte programe din
domeniul dezvoltarii economico-sociale:

v’ initiaza §i deruleaza proiecte finantate prin fonduri publice sau europene/internationale;

v" fundamenteazi nevoile §i resursele comunititii aferente Comunei Jilava;

v initiaza temele de proiect §i cerceteazd permanent in vederea identificarii liniilor de
finantare active;

v’ intocmeste §i actualizeazd baza de date privind organismele care acordd finan{dri pentru
proiecte;

v identificd potentialii parteneri care urmeazi sa fie implicati in programele si proiectele
derulate;

v verifici eligibilitatea Comunei Jilava in vederea depunerii de programe si proiecte;

v colaboreaza cu celelalte compartimente pentru pregitirea documentatiei necesare
aplicatiei;

v’ colaboreazi cu organisme externe, asociatii, ONG -uri, etc. In vederea derularii viitoarelor
proiecte in parteneriat public/privat;

v aduce la cunogtinta publicului, prin mijloacele de informare aflate la dispozitie, proiectele
ce urmeaza a fi implementate din fonduri europene;

v’ asigurarea §i monitorizarea proiectelor propuse spre finantare;

v intocmeste documentatia/completeaza aplicatia de finantare conform cerintelor;

v implementeaza §i monitorizeaza proiectele in derulare conform legislatiei in vigoare:;

v’ actualizeazi permanent informatiile corecte despre proiectele de interes local aflate in
derulare, intr-o forma coerenta si inteligibila;

v acceseaza programe cu finanfare nerambursabild din fonduri europene, internationale
si/sau nationale pe diverse domenii de dezvoltare: economic, social, institutional, cultural artistic
minoritati, educatie, infrastructurd, protectia mediului, etc.;

v’ participa la actiunile intreprinse de autoritdfile administratiei publice centrale in scopul
transpunerii in practica a documentelor de planificare strategica;

v acorda consultania compartimentelor Primdriei in activitatea de scriere a proiectelor cu
finantare europeand/internationala;
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v’ participd la pregétirea §i actualizarea portofoliului de programe si proiecte care sa asigure
solutionarea unor probleme economice - sociale de interes local;

v inifiazd §i pregiteste documentatia de fundamentare pentru realizarea proiectelor din
domeniul dezvoltarii economico-sociale, locale §i regionale;

v inifiaza parteneriate interne si internationale cu entitafi din mediile public §i privat si
analizeaza propunerile de cooperare sau asocierea cu alte autoritdfi ale administratiei publice
locale din tard sau din strdinatate, in vederea promovarii unor interese comune;

v intocmeste proiecte de hotdrdre ce vor fi inaintate spre aprobare Consiliului Local al
Comunei Jilava, cu scopul realizarii obiectivelor specifice;

v asigurd baza informationald permanentd pentru actorii locali cu privire la existenia,
obiectivele, conditiile si termenele de desfasurare ale programelor derulate in domeniul cooperarii
si dezvoltirii regionale;

v identificd §i acceseaza surse de finantare pentru proiectele de interes local si regional,
propuse in scopul atingerii obiectivelor axelor prioritare §i domeniilor majore de interventie ale
Programelor de finantare nationald, europeand/internationald;

v  asigurd derularea operatiunilor privind intocmirea documentatiilor complete pentru
proiectele promovate prin programele de finantare externa;

v planifica riguros activitafile necesare privind pregitirea documentatiei necesare depunerii
cererilor de finantare;

v raspunde la timp §i in mod concret la orice clarificare solicitatd de de Management,
Organismele Intermediare i alte institu{ii cu monitorizare, verificare i control;

v' disemineaza rezultatele proiectelor;

v intocmeste si inainteaza spre aprobarea Consiliului Local al Comunei Jilava, documentatia
privind cooperarea sau asocierea cu persoane juridice roméne sau striine, cu organizatii
neguvernamentale §i cu alfi parteneri sociali, in vederea finangérii $i realizarii in comun a unor
actiuni, lucrdri, servicii sau proiecte de interes public local;

v’ propune i elaboreaza strategii si politici publice;

v intocmegte rapoarte, sinteze §i informari pe domenii de activitate privind modul in care se
realizeaza obiectivele din strategiile §i programele aprobate;

v  organizeazd acfiuni de informare, publicitate, seminarii conferinte §i simpozioane in
domeniile de dezvoltare economica si sociala;

v’ participd la diferite intdlniri, seminarii organizate de structuri ale Uniunii Europene, ADR-
uri §i ministere, in scopul imbogatirii cunostintelor legate de accesarea si utilizarea Instrumentelor
Structurale pentru finantarea proiectelor majore de investitii de interes local §i regional;

v/ participd la evenimente interne $i internationale in. Domeniul finan{drii domeniilor de
dezvoltare detectate ca prioritate la nivel local;

v primeste si implementeazd bune practici din fard §i strdinitate, adaptandu-le si
flexibilizindu-le in conformitate cu nevoile si resursele locale, precum §i cu cadrul legislativ in
vigoare la nivel national;

v’ elaboreaza si transferd la randul sau bune practici, ca urmare a implementérii proiectelor
derulate.

v ini{iazi proiecte finantate prin fonduri publice sau europene/internationale;

v verifica eligibilitatea Comunei Jilava in vederea depunerii de programe §i proiecte;

v fundamenteazi nevoile §i resursele comunitagii aferente Comunei Jilava;

v intocmeste si actualizeazd baza de date privind organismele care acorda finan{dri pentru
proiecte;

v identifica potentialilor parteneri care urmeaza sa fie implicati in programele i proiectele
derulate;

v realizeazd stocarea si actualizarea permanentd de informagii corecte, veridice despre
proiectele de interes local aflate in derulare.

v/ participa la pregatirea si actualizarea portofoliului de programe §i proiecte care sa asigure
solutionarea unor probleme economice - sociale de interes local;

v intocmeste si inainteazi spre aprobarea Consiliului Local al Comunei Jilava documentatia
privind cooperarea sau asocierea cu persoane juridice romdne sau strdine, cu organizafii
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neguvernamentale si cu alti parteneri sociali, in vederea finantdrii §i realizirii in comun a unor
actiuni, lucrdri, servicii sau proiecte de interes public local;

v’ propune strategii si politici publice in domeniul de competenta;

v inifiazd parteneriate interne si internafionale cu entitati din mediile public §i privat si
analizeaza propunerile de cooperare sau asocierea cu alte autoritafi ale administratiei publice
locale din tara sau din striinatate, in vederea promovirii unor interese comune;

v asigurd baza informationald permanentd pentru actorii locali cu privire la existenta,
obiectivele, conditiile si termenele de desfasurare ale programelor derulate in domeniul cooperdrii
si dezvoltdrii regionale;

v identifica §i surse de finanfare pentru proiectele de interes local §i regional, propuse in
scopul atingerii obiectivelor axelor prioritare si domeniilor majore de interventie ale Programelor
de finantare nationala, europeand/international;

v’ are o conduitd profesionala si morald ireprosabild si nu are voie si pretinda i /sau sa
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v' raspunde de parasirea locului de munci in timpul programului de lucru;

v rispunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter personal/confidential definute sau la care are acces ca urmare a executirii
atributiilor de serviciu;

v’ raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu;

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

v intocmirea proiectelor de hotarari insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
altedocumente de prezentare §i motivare supuse spre aprobare in vederea adoptarii hotarérilor
consiliului local al comunei Jilava;

v elaboreaza/actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o
desfasoara;

v’ raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupi caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
ii revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v' desfagoard activitai in vederea arhivarii si manevrérii documentelor la arhiva unitatii;

v’ respect circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

v' colaboreazi cu celelalte servicii/compartimente ale institutiei;

v utilizeazd cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;

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

v’ respectd normele de protectia muncii;

v’ respectd programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;

v’ respectd dispozifiile Regulamamentului Intern al institutiei, precum si prevederile ROF-
ului.

v indeplineste si alte atribuii previzute de lege sau repartizate de conducerea institutiei,
precum si insdrcinari date de gefii ierarhici sub rezerva respectirii prevederilor legale.

Art.64.Atributii si responsabilititi specifice Compartimentului Avize, Acorduri si
Autorizari:

v elibereaza acorduri pentru ocuparea temporara a domeniului public, conform H.C.L.
nr.51/2017, precum si pentru organizirile de santier (montare schele, depozitare material de
constructii, stafionare utilaje de mare tonaj, cale suplimentara de acces, etc.).

v’ analizeaza si solutioneazd documentatia inregistratd la registratura Comunei Jilava si
intocmeste §i inainteaza spre aprobare Consiliului Local al comunei Jilava, autorizatiile/licentele,
privind desfasurarea activitatii de transport persoane in regim de taxi;

v analizeazi si solujioneazi documentafia inregistratid la registratura Comunei Jilava si
intocmegte acordurile de functionare pentru spatiile destinate comercializarii produselor si
serviciilor de piata;
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v’ analizeaza §i solujioneazd documentatia inregistratd la registratura Comunei Jilava si
intocmeste autorizatiile privind desfasurarea activitatii de alimentatie publica;

v analizeazi si solutioneazd documentafia inregistratd la registratura Comunei Jilava in
vederea vizarii anuale a acordurilor de func{ionare;

v analizeazd §i solufioneazi documentatia inregistratd la registratura Comunei Jilava in
vederea vizirii anuale a autorizatiilor privind desfasurarea activitatii de alimentatie publica;

v’ analizeazi i solutioneazi documentatia inregistrata la registratura Comunei Jilava privind
emiterea acordurilor de functionare sezoniere pentru comercializarea produselor si serviciilor de
piatd, desfasurate de catre agentii economici in zone publice;

v analizeazi si solutioneazd documentatia inregistratd la registratura Comunei Jilava in
vederea emiterii avizelor privind gestionarea deseurilor industriale reciclabile;

v’ analizeazd §i solujioneazd documentatia inregistratd la registratura Comunei Jilava in
vederea modificirii acordurilor de functionare;

v modifica acordurile de functionare in legaturd cu denumirea, sediul, obiectul de activitate,
programul de functionare al agentului economic la punctual de lucru autorizat, precum s§i in
legatura cu suprafata destinata activitatii autorizate a agentului economic;

v modificad programul de functionare ca sanctiune pentru nerespectarea normelor legale de
convietuire sociala;

v analizeaza documentele inregistrate la Comunei Jilava privind modul de desfagurare a
practicilor comerciale in ceea ce priveste “vanzarea de lichidare “si “vénzarea de soldare
“(notificare);

v elibereaza la cerere adeverinte care s certifice documente emise de Primidria Comunei
Jilava in legiturd cu autorizatiile pentru persoane fizice i asociatii familiale;

v la cererea oricdrei institufii emite documente justificative care atesta legalitatea emiterii
acordurilor de functionare si/sau autorizatiilor privind desfasurarea activitatii de alimentatie
publica;

v’ tine evidenta electronica a tuturor agentilor economici din Comuna Jilava care desfagoara
activitati comerciale, de alimentatie publicd, prestiri servicii si productie, furnizénd informatiile
necesare serviciilor existente in Priméria Comunei Jilava si a altor institutii interesate;

v pregiteste referate si informari referitoare la acordurile de functionare eliberate agentilor
economici.

v colaboreaza cu toate compartimente de specialitate din Primaria Comunei Jilava in vederea
desfasurarii unor activitati complexe;

v urmireste aplicarea hotérédrilor Consiliului Local al Comunei Jilava in domeniul
activitatilor comerciale: productie, prestdri servicii, alimentatie publicd §i comery, exercitarea
acestor activitd{i numai in locurile autorizate, intocmeste acordurile §i avizele prevdzute de lege
pentru desfasurarea acestor activitati;

v asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza,

v’ asiguri inregistrarea corespondentei primite §i urmdreste rezolvarea acesteia cu respectarea
prevederilor legale §i in termenele stabilite:

v elibereaza acorduri de functionare pentru diverse activitayi desfisurate de agentii
economici, conform legislatiei in vigoare;

v elibereaza avize, acorduri si autorizatii de functionare pentru activitafile de alimentatie
publica, activitati recreative si distractive, pentru piete cat si spatiile de joaca de pe raza Comunei
Jilava, conform normativelor in vigoare;

v elibereaza acorduri de functionare pentru desfasurarea activitafilor comerciale sezoniere,
temporare, permanente sau ambulante pe domeniul public, conform legislatiei in vigoare;

v elibereazi acorduri de functionare pentru operatorii economici care solicitd terase
sezoniere sau permanente;

v intocmeste si actualizeazi permanent lista agentilor economici de pe raza Comunei Jilava;

v’ sesizeaza alte organe de control asupra unor nereguli constatate sau reclamate care fac
obiectul de activitate al acestora;

4 intocmirea proiectelor de hotérari insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
altedocumente de prezentare §i motivare supuse spre aprobare in vederea adoptérii hotarérilor
consiliului local al comunei Jilava:
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v elaboreaza/actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o
desfasoara;

v’ are o conduitd profesionald §i morald ireprosabild si nu are voie si pretinda si /sau sa
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v’ raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

v 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;

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

v 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;

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

v’ desfasoara activitdti in vederea arhivirii si manevrarii documentelor la arhiva unitatii;

v’ respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

v’ colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente ale institutiei;

v’ utilizeazd cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura §i mijloacele
tehnice din dotare;

v’ se abtine de la orice fapti care ar putea si aduca prejudicii institutiei;

v’ respectd normele de protectia muncii;

v respectd programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;

v respecti dispozitiile Regulamamentului Intern al institutiei, precum si prevederile ROF-
ului.

v indeplineste si alte atribufii prevazute de lege sau repartizate de conducerea institutiei,
precum §i insarcindri date de sefii ierarhici sub rezerva respectarii prevederilor legale.

Compartimentul Monitorizare si Control Servicii Publice

Art.65. Atributiile specifice domeniului monitorizare si control servicii publice:

v" monitorizeazi si verifici toate activititile serviciilor de utilitate publica;

v' intocmeste programul prestaiilor de servicii privind amenajarile i intrefinerea spatiilor
verzi, precum §i intretinerea si salubrizarea stradala;

v Asigurad controlul serviciului public de intrefinerea si salubrizarea stradala, amenajare,
intrefinere §i exploatare a spatiilor verzi, activitati de doborat si toaletat arbori pe domeniul public
din locurile de joaca parcuri, scuaruri, aliniamente stradale precum si altele amenajate pe domeniul
public al comunei Jilava, cuprinse in Contractul de Delegare si care sunt in responsabilitatea
acestora, de a executa prestatia cu respectarea prevederilor legale si normelor in vigoare in aceste
domenii

v' Verificd gradul de asigurare a intrefinerii vegetaiei ierboase si arboricole prin
irigare/udare, salubrizare si aplicarea tratamentului/ingrisamantului, aferente spatiilor verzi din
parcuri, scuaruri, aliniamente stradale, precum si din spatiile verzi aferente zonelor de blocuri
rezidentiale

v" Monitorizeazd si verificd respectarea programului stabilit in comandd de lucru a
intervalelor de treceri pentu cosire vegetatiei ierboase, starea de vegetatie a arbustilor ce constituie
perdelele vegetale, starea de intrefinere pentru aliniamente de gard viu s§i necesitati de
inlocuire/completare/taieri sau de intrefinere a acestuia, necesitatea interventiilor de toaletare la
arbori sau de tdiere in cazul unor arbori uscafi care prezintd risc pentru populatie, cladiri,
autovehicule, refele aeriene de alimentare cu utilitati sau de asigurare a iluminatului public etc.).

v Intocmeste propuneri pentru extinderea suprafetei de spafii verzi precum s§i pentru
modernizarea §i reamenanjarea zonelor verzi.

v fntocmeste propuneri pentru imbunétatirea activita{ii de intrefinere a parcurilor si spatiilor
verzi
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v Verifica in teren §i consemneaza deficienjele constatate, propune modalitatile de realizare
a lucrarilor de refacere/reamenajare a domeniului public

v" Intocmeste programele de lucrari lunare pentru activitatea de amenajare, intrefinere §i
extindere a spatiilor verzi, pentru activitatea de doborat arbori.

v Verifica in teren amplasamentele si stabileste, prin programe si comenzi de lucru, lucrarile
ce urmeaza a fi efectuate in functie de sezonul de vegetaie.

v Urmireste zilnic activitatea de intrefinere, exploatare, amenajare spatii verzi, pe baza
programelor intocmite.

v" Realizeazi receptia lucrdrilor executate conform contractului cu privire la intrefinere,
exploatare, amenajare spatii verzi, doborat arbori, urmérind calitatea, cantitatea §i respectarea
documentatiilor prezentate §i aprobate.

v Urmareste lucririle executate conform prevederilor contractuale incheiate pentru achizitii
de produse si/sau lucriri legate de domeniile de competenta.

v Monitorizeaza gradul de indeplinire a indicatorilor de performantd de cétre operatorul
caruia i-au fost delegate serviciile publice de amenajare, intretinere i exploatare a spatiilor verzi.

v Inventariazi/evalueaza starea fiziologica a arborilor de pe aliniamentele stradale, alte spatii
verzi §i categorii de terenuri din cartiere de blocuri sau zone rezidentiale pe terenuri apartindnd
domeniului public.

v Asigurd evaluarea si autorizarea necesitatii lucrarilor, precum §i transmiterea
comenzilor/ordinului de incepere a lucrarilor cu privire la aliniamentele de arbori de pe domeniul
public al comunei Jilava, pentru lucrdri de toaletare §i doborére arbori, asigurdnd conservarea
fondului arboricol existent §i prevenirea unor situatii accidentale cu potential negativ asupra
persoanelor fizice, bunurilor mobile §i imobile ale persoanelor fizice si juridice pe teritoriul
comunei Jilava

v gestioneazd §i actualizeazd impreund cu compartimentul Urbanism §i Amenajare
Teritoriald Registrul Spatiilor Verzi din comuna Jilava, conform prevederilor legale in vigoare cu
privire la atributiile administratiei locale in acest domeniu. Intocmeste raportirile solicitate de
autoritatile competente in domeniu.

v In caz de necesitate solicitd sprijin in baza contractului, societatii care asigurd remedierea
deficientelor constatate, privind instalatiile realizate pentru irigarea/udarea spatiilor verzi
(parcuri,scuaruri,aliniamente verzi,alte zone verzi dotate cu acest tip de instalatii)

v" Participa la dezbaterile publice pentru domeniul sdu de competen{a

v rezolva cu celeritate sesizirile cetafenilor aferente domeniului de activitate, redacteaza si
transmite raspunsurile la sesizarile petentilor, raspunde de solutionarea, in termenul prevazut de
legislatia in vigoare privind regimul petitiilor §i respectiv accesul liber la informatii publice si
raspunde potrivit prevederilor legale in cazul nerespectérii termenelor de rdspuns prevdzute in
legislatia specifica.

v Intocmeste §i propune spre aprobare programul de activitd{i pe domeniul public pnvmd
spatiile verzi (intrefinere, plantari pomi, plantari flori, program toaletéri, defrigari, udari, cosiri,
inclusiv solicitiri de avize, precum si alte activitati specifice spatiilor verzi, dotarea si intrefinerea
cu mobilier urban);

v stabileste necesarul de material dendrologic (gazon, flori, pomi, etc) §i necesarul de
material urban (bénci, cosuri, gardulete metalice, etc.);

v in baza contractelor in vigoare pentru prestare se intocmeste comanda §i monitorizeaza
lucririle ce fac obiectul comenzii, privind intrefinerea spatiilor verzi §i a mobilierului urban;

v controleaza si verificd, prin actiuni programate sau inopinat, zilnic, prestatia intrefinere
spajii verzi §i mobilier urban, consemneaza in scris, impreuna cu reprezentantii prestatorului,
rezultatele controlului;

v intocmeste rapoarte siptiménale §i lunare privind rezultatele activitatii prestatorului,
rezultatele monitorizirii activitatilor (centralizatoarele) sunt prezentate conducerii pentru a fi
semnate, iar dupd semnare sunt transmise prestatorului pentru a emite facturile prestatiilor;
informeazi periodic sau la cerere, conducerea Primdriei, asupra situafiei constatate cu ocazia
controalelor;
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v" colaboreazii cu toate compartimentele de specialitate ale Primariei Comunei Jilava, cu
institutiile publice de interes local §i cu agentiile teritoriale de protectia mediului sau alte organe
specializate, in vederea rezolvarii cat mai rapide a problemelor aferente domeniului de activitate:

v participa la actiuni de control comune cu alte organisme abilitate (Politia Locala Comuna
Jilava, Jandarmerie, Inspectoratul de Polifie Sanitara §i Medicina Preventiva, Agentia pentru
Protectia Mediului, etc.);

v' verificd §i solutioneazd sesizirile cetafenilor, asociatiilor de proprietari §i agentilor
economici, in limita competentelor.

v'  participd la inventarierea bunurilor ce alcatuiesc domeniul public si privat al Comunei
Jilava, ori de céte ori este necesar;

v furnizeaza informatii privind regimul juridic, situatia juridica, dupa caz, al unor bunuri la
solicitarea institutiilor publice, persoanelor fizice si juridice, conform evidentelor detinute,
conform actelor normative.

v comunici compartimentului de specialitate toate datele necesare ca urmare a modificarilor
survenite in structura sau natura patrimoniului pentru a fi consemnate in fisele contabile ale
bunurilor;

v" intocmeste si fundamenteaza proiectele de Hotarari ale Consiliului Local al Comunei
Jilava, in domeniul sau de activitate;

v' administreaza parcurile de pe raza Comunei Jilava:

v verifici permanent starea locurilor de joacd, din parcurile aflate in administrarea
Consiliului Local al Comunei Jilava, depistdnd §i asigurdnd remedierea de urgenta a eventualelor
defecte constatate;

v’ planifica lucrarile de reparatii si intrefinere, propune amenajarea de noi spatii de joaca,
zone de agrement §i asigura intocmirea documentatiilor necesare investitiilor noi;

v intocmeste procese verbale de constatare atunci cind depisteazi distrugeri ca urmare a
vandalizérilor sau folosirii necorespunzitoare a spatiilor;

v efectueaza, atunci cdnd exploatarea echipamentelor de agrement impune acest lucru,
brangamentele necesare in conformitate cu legislagia aplicabild in vigoare;

v’ tine evidenta echipamentelor pentru agrement (mobilier urban, obiecte de joaca, agrement
§i sport, garduri imprejmuitoare) prin indicarea amplasamentului acestora pe harta parcului de
recreere sau de agrement;

v" administreazi dotirile specifice din parcuri: mobilier urban, obiecte de joacd, agrement si
sport, garduri imprejmuitoare si interioare;

v' verifica activitatea de amenajare §i intrefinere a parcurilor si zonelor verzi aferente
locurilor de joaca pentru copii aflate in administrare;

v’ urmireste realizarea programelor de intretinere si reparatii a dotérilor existente precum si
a celor noi, informéand conducerea institutiei cu privire la stadiul de realizare a acestora:

v' verifica sesizarile si reclamatiile persoanelor fizice si juridice referitoare la deteriorarea
sau interventiile asupra zonelor verzi;

V" inspecteazd lucririle de amenajare sau modernizare a locurilor de joaca, respectiv
activitatea de montare a aparatelor de joaca pentru copii, montarea de banci tip parc;

v" Asigurd impreund cu Politia Locald a Comunei Jilava si firma de paza contractata,
conservarea patrimoniului din administrare si sporirea gradului de siguranti a vizitatorilor;

v' participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor sia
proiectelor de hotéréri, cind este cazul;

v' asigura imprejmuirea parcului de recreere, de agrement precum si a spatiilor de joacd;

v'  asigura dotarea parcului de recreere, de agrement precum si a spatiilor de joaca cu toalete
publice, canalizare corespunzitoare, instalatii de iluminat pe timpul noptii i mijloace adecvate de
colectare a gunoiului;

v’ asigurd remedierea in cel mai scurt timp posibil, a defectiunilor sesizate $i transmise prin
programul de lucrari urgente;

v" in cazul lucrdrilor urgente in care este necesara demontarea echipamentelor sau a unor
parti din acestea, are obligatia si semnalizeze corespunzitor zona, in vederea evitarii producerii
unor accidente. Aceasta se va face prin imprejmuirea locului si aplicarea la vedere a afisajului
»Pericol de accident!™ sau ,,Echipament defect, a nu se utiliza, pericol de accident!™;

75 of 133



v cunoaste legislatia si reglementdrile in vigoare referitoare la locurile de joacd,
echipamentelor de agrement §i se asigura de respectarea acestora;

v este prezent la toate inspectiile organelor de indrumare si control aferente domeniului de
activitate;

v verifica respectarea regulamentului de organizare §i functionare al parcurilor;

v verificdi modul de executare a lucrdrilor de curdtenie, intrefinere, revizii pentru
echipamentele din parcuri;

v'  asiguré functionarea corectd a echipamentelor din spatiile de joaca in conditii de siguranta
si securitate;

v in functie de sesizirile primite §i ca urmare a verificarilor efectuate in teren intocmesc
péna cel tirziu in data de 05 a fiecarei luni “Programul lunar de lucrari”, respectiv “Programul de
lucréri urgente”, in cazul in care se constata defecte grave care constituie pericole pentru siguranta
consumatorilor;

v asigurd, prin intermediul Politiei Locale a Comunei Jilava, respectarea ordinii in spatiile
de joaca prin inspectiile periodice cu aplicarea sanctiunilor pentru nerespectarea regulamentului de
utilizare a spatiilor de joacd;

v asigura indeplinirea obligatiei de aducere la cunostinta beneficiarilor a programului de
functionare al terenurilor de sport, prin afisaje montate la intrarea, precum §i in incinta acestora;

v colaboreazi cu compartimentul de specialitate pentru eliberarea acordului de ocupare
temporari a terenurilor din parcuri, la solicitarea persoanelor fizice/juridice, in vederea amplasarii
de echipamente de agrement, chioscuri si tonete, in periodelele in care se organizeaza evenimente
precum spectacole, festivaluri culturale si de divertisment Ocuparea terenurilor din parc se face pe
baza de contract, potrivit legii. Pentru ocuparea acestor suprafete, se vor percepe tarife/taxe
aprobate prin Hotéréare a Consiliului Local al Comunei Jilava;

v sesizeaza si propune Serviciului Public de Politie Locald, sanctionarea pentru orice
situatie ce procuce disconfort in domeniul public, pentru cazurile intdlnite in activitatea curentd;

v"  propune Primarului Comunei Jilava, in cazul activitailor si acfiunilor nonprofit de interes
public sau cu impact social promovate de organizatii, fundatii §i alte asemenea, acordarea de
scutiri de taxa pentru ocuparea domeniului public;

v urmireste, in colaborare cu Politia Locala a Comunei Jilava, felul in care sunt respectate
clauzele contractuale stabilite prin contracte si face propuneri de incetare, in cazul nerespectrii
lor;

v intocmeste proces-verbal de predare/primire a amplasamentelor/spatiilor care fac obiectul
acordurilor de ocupare a domeniului public;

v' ia misuri pentru eliberarea terenului/spatiului in cazul nerespectarii clauzelor
contractuale/acordurilor;

v verifici §i asigura efectuarea lucrarilor de intretinere §i reparatii la iluminatul stradal

v’ verificd si asigurd intre{inerea/reparatia/inlocuirea refelei stradale privind semnalizarea
rutiera

v"  in baza contractelor in vigoare pentru prestarea servicului, intocmeste comanda, precum i
graficul cu numarul de treceri §i monitorizeazd lucrdrile ce fac obiectul comenzii, privind
intretinerea si salubrizarea stradala, precum si a spatiilor verzi;

v’ controleaza si verificd, prin actiuni programate sau inopinat, zilnic §i aleatoriu prestatia de
intretinere si salubrizare stradald, consemneazi in scris, impreuna cu reprezentantii prestatorului,
rezultatele controlului;

v Urmdreste s§i raspunde pentru respectarea contractului ce are ca obiect salubrizarea
Comunei Jilava pentru realizarea urmatoarelor activitafi:

- precolectarea, colectarea si transportul deseurilor menajere, deseurilor comunale,
voluminoase provenite de la persoane fizice, persoane juridice, institutii publice etc., cu exceptia
celor cu regim special;

- colectarea si transportul la rampa de neutralizare autorizata a deseurilor rezultate din activitati
de constructii si demolari.

- sortarea deseurilor comunale;

- méaturatul manual al strazilor, trotuarelor, aleilor pietonale,

- maturatul mecanic al strazilor, trotuarelor si aleilor pietonale,
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- curatarea rigolelor prin razuire,

- intretinerea manuala a strazilor, trotuarelor si aleilor pietonale,

- golirea cosurilor de gunoi stradale,

- stropirea stradala,

- spalatul stradal,

- incércarea, transportul si descarcarea deseurilor stradale la groapa de gunoi,

- curdfatul manual sau mecanizat al zapezii §i mentinerea in functiune a acestora pe timp de
polei sau de inghet;

- imprégtiatul mecanizat al materialului antiderapant,

- curatatul manual al ghetii,

- transportul ghetii si zapezii la locurile de depozitare.

v’ verifica igiena cartierelor de locuinte din Comuna Jilava, conform prevederilor legale in
vigoare, referitoare la mentinerea curdteniei de catre persoanele juridice si persoanele fizice care
au aceste obligatii;

v’ verifica si rezolva reclamatiilor privitoare la efectuarea activitafilor contractate precum si a
reclamatiilor primite din comuna referitoare la aceste activititi;

v’ urmdreste §i {ine evidenta contractelor angajate, verificd si semneazi situatia devizelor de
lucrdri primite de la prestatorii activitafilor contractate, urmarind incadrarea cheltuielilor in
bugetul alocat fiecarei prestatii;

v intocmeste rapoarte, informari, adrese, referate, rispunzand pentru exactitatea si
corectitudinea datelor consemnate.

v' propune programe de reabilitare, extindere si modernizare a dotarilor existente, precum §i a
programelor de infiintare a unor noi sisteme publice de alimentare cu api i canalizare;

v' verificd execuia lucririlor tehnico-edilitare in scopul realizirii acestora intr-o conceptie
unitard si corelatd cu programele de dezvoltare economico-sociald a localitatii, de amenajare a
teritoriului, urbanism si mediu;

v asigurd monitorizarea calitatii serviciului de alimentare cu apa si canalizare.

v’ utilizeaza cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;

v’ colaboreazi cu celelalte servicii ale institutiei:

v intocmirea proiectelor de hotdrdri insofite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
altedocumente de prezentare §i motivare supuse spre aprobare in vederea adoptirii hotararilor
consiliului local al comunei Jilava;

v' elaboreaza/actualizeazi proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o

desfasoara;

v’ are o conduitd profesionald §i morala ireprosabila si nu are voie si pretinda si /sau si
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v’ raspunde de pérasirea locului de munci in timpul programului de lucru;

v’ raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si al informatiilor cu caracter personal
si confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

v' raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu;

v' se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei:

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

v’ raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupi caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
ii revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v’ are obligatia de a desfigurd activitdti care implica arhivarea si manevrarea documentelor la
arhiva institutiei;
respectd normele de protectia muncii;
respectd programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;
respecta circuitul documentelor i a procedurilor de lucru;
respectd dispozifiile Regulamamentului Intern al institutiei, precum si prevederile ROF-

b R P

ului.
77 of 133



v indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau repartizate de conducerea institutiei,
precum si insarcindri date de sefii ierarhici sub rezerva respectarii prevederilor legale.

Compartimentul Administrativ si Arhiva

Art.66. Atributii si responsabilititi specifice in materie de Administrativ si Arhiva

v urmireste si raspunde de activitatea administrativa din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Jilava;

v raspunde de executarea lucrarilor de intretinere a instalatiilor, mijloacelor fixe i obiectelor
de inventar din dotarea institutiei, evidenta bunurilor mobile si imobile, astfel:

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

» verificarea permanentd 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 i a obiectelor de inventar - intocmirea listei cu mijloacele fixe §i
obiectele de inventar propuse casarii in vederea aprobarii.

v raspunde de executarea serviciului de curdtenie in cladirile in care i§i desfdgoara activitatea
salariatii Primariei comunei Jilava, prin verificarea permanenta a spatiilor interioare ale cladirilor;

v' raspunde de executarea serviciului de curierat pentru Primdria comunei lJilava prin
transmiterea corespondentei de la Primédria comunei Jilava la oficiul postal si la alte institufii;

v ia masuri pentru gospodarirea rationald a energiei electrice, combustibililor, apei, altor
materiale si obiecte de inventar, astfel:

« energie electrica i apd (supravegheaza si nu existe consumatori nejustificati in afara
programului);

« combustibili (controleaza si tine eviden{a consumatorilor);

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

v intocmeste referatele privind mentenanta cladirilor, instalatiilor aferente acestora, a
mijloacelor fixe si obiectelor de inventar apariinand institutiei aflate in administrarea comunei
Jilava, urmireste derularea contractelor privind lucrérile de reparatii curente §i participa la receptia
acestora;

v intocmeste referatele privind verificarea si achizifia obiectelor §i materialelor specifice
pentru prevenirea si stingerea incendiilor necesare cladirilor aflate in administrarea comunei
Jilava, conform legislatiei in vigoare;

v’ prevede, anual, in bugetul propriu, fonduri pentru cheltuieli necesare desfagurarii
activitatilor de PSI;

v’ urmireste dotarea si verificarea periodica a stingatoarelor de incendiu din dotarea cladirilor
aflate in administrarea Primariei comunei Jilava, conform legislatiei in vigoare;

v" finainteaza spre §tiinta, anual (sau ori de céte ori este necesar) compartimentului cu atributii
privind Securitatea si Sdnatatea in Munca, verificarile efectuate instalatiilor de prevenire i
stingere a incendiilor pentru cladirile in care i§i desfisoara activitatea angajatii aparatului de
specialitate al primarului;

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

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

e achizifionarea obiectelor in timp util;

e inregistrarea obiectelor de inventar in figa de magazie;
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e bonul de consum intocmit de magazia unitatii;

e proces-verbal de predare primire.

v intocmeste referatele privind mentenanta cladirilor si instalatiilor aferente a participa la
receptia acestora;

v’ inainteaza spre stiin{a, anual (sau ori de céte ori este necesar) compartimentului cu atributii
privind Securitatea si Sanatatea in Munca, verificarile PRAM la instalatiile electrice:

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

* incheierea contractelor cu furnizorii de utilitati;

* evidenta facturilor pentru plata facturilor de utilitati

* transmiterea facturilor de utilita{i pentru plata la Biroul Buget, Finante, Contabilitte.

v’ coordoneazi activitatea parcului auto i a soferilor, deservind cu autovehiculele din dotare
intreaga activitate a institutiei;

v in domeniul proceselor electorale se ocupa de amenajarea sectiilor de votare, a locurilor de
aflgaj electoral de pe raza comunei Jilava, conform dispozifiei primarului emisa in baza legislagiei
electorale in vigoare, precum si a actelor administrative din domeniu.

v' propune, locurile de afisaj electoral de pe raza, comunei Jilava, conform dispozitiei
primarului emisa in baza legislatiei electorale in vigoare;

v asigurd buna funcfionare a parcului auto al Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Jilava prin: intocmirea raportarilor lunare a consumului de combustibil, verificarea
modului de intocmire, a corectitudinii §i realitatii datelor inscrise in foile de parcurs, asigurarea
evidentei foilor de parcurs, urmarirea mentinerii consumului de combustibil in limita de consum
prevazutd de legislatia in vigoare, justificarea consumului de carburanti, planificarea reviziilor
periodice, asigurarea reparatiilor pentru autovehiculele care prezinta probleme in exploatare;

v organizeazi, urmdreste si efectueaza activitatea de exploatare si de reparare a mijloacelor
de transport §i raspunde de buna organizare a parcului auto propriu;

v’ verifica la plecarea in cursd starea de buni functionare a autovehiculelor incredintate,
precum si valabilitatea asigurarii obligatorii pentru raspundere civila in caz de pagube produse
tertilor prin accidente de circulatie;

v’ asigurd intrefinerea exterioard §i interioard a autovehiculelor din dotare, precum si
securitatea persoanelor aflate in acestea, astfel incdt s nu prezinte pericol de accidentare sau de
imbolnavire profesionald;

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

v gestioneazi obiectele de inventar, mijloacele fixe si consumabilele Aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Jilava, respectiv urméreste si evidentiaza intrarile, iesirile si
mutdrile 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 reglementérilor legale, cu produse
de protocol pentru Cabinetul Primarului;

v’ ftine evidenta programarii salii de sedinte, in baza solicitarilor aprobate, formulate de
structurile din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

v' ia masuri privind asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si
protectiei in munca;

v" colaboreazi in vederea elabordrii §i actualizarii planul de prevenire si protectie a muncii;

v' identifica pericolele §i evalueazi riscurile profesionale pentru personalul Aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Jilava;

v’ elaboreazi instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementirilor de
securitate in muncd, {indnd seama de particularitatile activitafilor desfisurate in cadrul Aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Jilava §i asigurd conditii pentru ca fiecare angajat si
primeascd o instruire suficienta si adecvati in acest domeniu;
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v' urmireste intrefinerea, manipularea i depozitarea adecvatd a echipamentelor individuale
de protectie si inlocuirea lor la termenele stabilite

v/ asigurd aprovizionarea cu materiale, consumabile §i piese de schimb pentru intrefinerea
copiatoarelor, aparatelor fax, calculatoarelor, imprimantelor, masinilor de calcul, precum §i pentru
autoturismele din dotare;

v' propune casarea unor bunuri cu durata de viatd expirat;

v asigurd aprovizionarea cu materiale de intretinere, pentru instalafiile de iluminat §i cele
sanitare, precum §i pentru curdfenie;

v asigurd aprovizionarea §i distribuirea rechizitelor, conform referatelor de necesitate;

v avizeaza pentru legalitate §i conformitate instrumentele de platd emise pentru
serviciile/lucrdrile prestate;

v colaboreazi cu Politia Locald cu privire la modul de executare a serviciilor de paza;

v intocmeste, asigura §i actualizeaza evidenta imobilelor §i a terenurilor aflate in proprietatea
Comunei Jilava si/sau in administrarea Consiliului Local al Comunei Jilava;

v intocmeste evidenta bunurilor ce apartin domeniului public §i domeniului privat al
Comunei Jilava. Prin bunuri aparfindnd domeniului public al Comunei Jilava se inteleg bunuri
previzute de Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publica gi regimul juridic al acesteia, precum
si bunurile de uz sau interes public local, declarate ca atare prin hotéréari ale Consiliului Local sau
Consiliului General, dacd nu sunt declarate prin lege bunuri de uz sau interes public national. Prin
bunuri apartindnd domeniului privat se inteleg bunurile imobile (constructii §i/sau terenuri) aflate
in proprietatea Comunei Jilava i care nu fac parte din domeniul public;

v asigurd evidenta bunurilor din domeniul public/privat al Comunei Jilava transmise in
administrarea regiilor autonome §i institutiilor de interes local §i intocmeste documentatia necesara
atunci cand intervin schimbari din acest punct de vedere;

v intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la:

e intrarile si iesirile in/si din patrimoniu, modificarea administratorului bunurilor aflate in
domeniul public si privat, in vederea actualizirii evidentelor bunurilor ce aparfin domeniului
public si privat al Comunei Jilava;

e trecerea unor bunuri din domeniul public in domeniul privat;

v verifica periodic situatia imobilelor, reactualizind documentatiile existente in functie de
modificarile survenite pe teren si legislatia la zi;

v participd, in cadrul comisiei de casare a mijloacelor fixe §i obiectelor de inventar, la
intocmirea formalitatilor de scoatere din fun¢tiune a bunurilor casate, cu respectarea legislatiei in
materie; |

v asiguri efectuarea lucréarilor de intretinere §i reparatii la iluminatul stradal

v asigurd intretinerea/reparatia/inlocuirea retelei stradale privind semnalizarea rutiera

v utilizeazd cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului aparatura §i mijloacele
tehnice din dotare;

v" Asiguri intocmirea contractelor de inchiriere intre U.A.T comuna Jilava cu persoancle
fizice si juridice;

v Asigurd intocmirea tabelelor privind situatia calculelor de consum ale utilitatilor personae
fizice si juridice care au incheiate contracte de inchiriere cu U.A.T comuna Jilava;

v Asigurd transmiterea somatiilor de| platd prin mijloace electronice/ corespondentd la
persoanele fizice si juridice care au incheiate contracte de inchiriere cu U.A.T comuna Jilava;

v" Monitorizeazi actele ce stau la baza incheierii contractelor de inchiriere;

v Redacteazi intocmirea contractelor de inchiriere incheiate intre U.A.T comuna Jilava si
persoanele fizice si juridice;

v' Participi la verificarea si urmdrirea in derulare a contractelor , in vederea actualizarii
termenelor contractelor de inchiriere sau a altor modificari ale contractelor;

v Asigura si redacteazi intocmirea contractelor de redeventd incheiate intre U.A.T comuna
Jilava si persoanele fizice i juridice;

v’ Asigura si redacteaza intocmirea contractelor de concesiune incheiate intre U.A.T comuna
Jilava §i persoanele fizice si juridice;

v Intocmeste situatii privind stadiul contractelor de inchiriere ,redeventa si concesiune si le
prezinta conducerii;
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v Redacteaza referate, adrese sau alte acte referitor la contractile de inchiriere ,redeventa si
concesiune;

v' intocmirea proiectelor de hotarédri insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
altedocumente de prezentare §i motivare supuse spre aprobare in vederea adoptirii hotirérilor
consiliului local al comunei Jilava;

v’ elaboreazi/actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea
pe care o desfasoara;

v' Utilizeazi cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele

v" colaboreaza cu celelalte servicii ale institutiei;

v are o conduitd profesionald §i morald ireprosabild si nu are voie sa pretinda si /sau si
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

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

v' raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu;

v' réspunde administrativ, disciplinar sau penal, dup caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
ii revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

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

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

v’ are obligatia de a desfasura activitati care implica arhivarea si manevrarea documentelor la
arhiva institutiei;
respectd normele de protectia muncii;
respecta programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;
respectd circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;
respectd dispozitiile Regulamamentului Intern al institutiei, precum si prevederile ROF-

SSSS

ului.

v’ indeplineste §i alte atributii prevazute de lege sau repartizate de conducerea institutiei,
precum §i insércindri date de sefii ierarhici sub rezerva respectirii prevederilor legale

Art.67. Atributii si responsabilititi specifice in domeniul Arhivirii:

v’ inifiaza §i organizeazd activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

v asigura legitura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului;

v urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

v’ analizeazd dosarele cu termene de pastrare expirate §i propune eliminarea lor ca fiind
nefolositoare;

v’ verifica §i preia de la structurile din cadrul institugiei, pe bazi de inventare, dosarele
constituite; asigurd evidenta tuturor documentelor intrate §i iesite din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de evidenta curenti;

v’ asigurd secretariatul comisiei de selectionare si, in aceastd calitate, convoaca comisia in
vederea analizérii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse
pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea
lucrérii de cétre Arhivele Nationale; asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de
recuperare;

v’ pune la dispozitie, pe bazid de semndturd, si {ine eviden{a documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

v’ organizeazi depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd si a Instructiunilor privind activitatea de arhiva la

creatorii i detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de
zi nr. 217 din 23 mai 1996;
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v mentine ordinea si asigurd curdienia in depozitul de arhiva; solicita conducerii unitatii
dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace de prevenfie §i stingerea
incendiilor); informeazd conducerea unitaii $i propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzitoare de pastrare si conservare a arhivei;

v elaboreazi formularele specifice domeniului arhivistic in conformitate cu reglementarile
legale in vigoare;

v’ pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori §i care se afld in cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

v pregiteste documentele cu valoare istorica §i inventarele acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

v raspunde de elaborarea §i avizarea planurilor de maésuri/acfiuni fafd de
recomandarile/misurile primite in urma auditurilor/controalelor interne §i externe a activitafilor
specifice, precum si de realizarea acestora in termenele stabilite. in conformitate cu legislatia
specifica in vigoare;

v raspunde la solicitdrile structurilor din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Jilava si ale persoanelor fizice sau juridice, privind domeniile de competentd, conform
legislatiei in vigoare;

v’ duce la indeplinire §i alte sarcini dispuse de conducerea institutiei, in baza legislafiei in
vigoare, in limita competentelor specifice.

v’ digitalizeaza documentele institutiei in conformitate cu prevederile Legii nr. 135/2007
privind arhivarea documentelor in forma electronica.

v’ organizeaza §i rispunde de constituirea documentelor in dosare, inventarierea §i predarea
acestora la depozitul de arhiva in conformitate cu prevederile Legii nr. 16/1996 legea Arhivelor
Nationale, cu modificérile §i completarile ulterioare;

v primeste si centralizeazi necesarele unitatilor de invatdmaént in vederea asigurdrii
serviciilor §i produselor pentru buna desfasurare a activitatii din cadrul acestora.
v" verificd si avizeazi indeplinirea conditiilor prevazute de catre Regulamentul
privind inchirierea/utilizarea temporara de spafii, terenuri apartindnd unitdfilor de
invatamant,
v intocmirea proiectelor de hotéréri insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
altedocumente de prezentare si motivare supuse spre aprobare in vederea adoptérii hotararilor
consiliului local al comunei Jilava;

v’ elaboreazi/actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o
desfdsoara;

v are o conduitd profesionald gi morald ireprogabild §i nu are voie si pretindad §i /sau sa
primeasci foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v’ raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

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

v raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu;

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

v raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
ii revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v’ desfasoard activitti in vederea arhivarii §i manevrarii documentelor la arhiva unitéatii;

v respecta circuitul documentelor §i a procedurilor de lucru;

v colaboreaza cu celelalte servicii/birouri ale institutiei;

v utilizeaza cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului aparatura §i mijloacele
tehnice din dotare;

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

v respectd normele de protectia muncii;

82 0f 133



v’ respecta programul de lucru stabilit de conducerea institutiei:

v respecta dispozitiile Regulamamentului Intern al institutiei, precum si prevederile ROF-
ului.

v indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau repartizate de conducerea institutiei,
precum si insércindri date de sefii ierarhici sub rezerva respectarii prevederilor legale.

Compartimentul Soferi Microbuze Scolare

Art.68. Atributii si responsabilitati aferente Soferilor de pe Microbuzele Scolare:

v" scopul principal al utilizarii mijloacelor de transport scolar, este transportul dus-intors al
elevilor, intre punctul de intdlnire/domiciliu si unitatea de invitamant unde fisi desfisoara
cursurile;

v utilizarea microbuzelor scolare pentru transportul elevilor este permisa doar daca acestea
indeplinesc toate conditiile legale (se afld in stare tehnicd 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 condifiilor previizute mai sus sunt in sarcina
Consiliului Local Jilava prin Aparatul de specialitate al,Primarului Comunei Jilava i trebuiesc
prevazute ca atare in buget; '

v traseul cu statiile de imbarcare si debarcare ale elevilor va fi discutat in Consiliul de
Administratie al $colii §i 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 imbarcarii - debarcirii elevilor, in alte locuri decat
cele stabilite, va fi raspunzator direct conducatorul 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 pana la imbarcarea acestora in microbuz. Se recomandi asigurarea prezentei
cadrului didactic indiferent de varsta elevilor, in scopul supravegherii acestora si asigurdrii
conditiilor de securitate.

v' numdrul de elevi transportati intr-o cursa nu poate depasi numarul locurilor;

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

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

v este intezis cu desdvarsire transportul simultan al elevilor si al altor persoane care nu sunt
angajati ai unitafii/unitatilor de invifimant deservite de microbuzul scolar;

v raspunderea  disciplinara pentru incilcarea prevederilor acestui articol aparine
conducatorului mijlocului de transport si poate conduce in functie de repetabilitate si gravitate
péna la desfacerea contractului de munci;

v' documentele care vor inso{i permanent conducitorul auto, la bordul microbuzului scolar:

e Cartea de identitate sau Buletin de identitate;

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

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

e Fisa medicala in termen de valabilitate;

* Aviz psihologic de la cabinet autorizat Ministerul Transporturilor;

e Cartela tahograf electronic emisd de ARR pe numele conducitorului auto;

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

e Tabel nominal cu elevii (sau profesorii) transportati, vizat de citre directorul de unitate
scolara,
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e Legitimatie de serviciu conducétor auto;

v Conducatorul auto va avea in permanentd in timpul cét conduce microbuzul scolar
urmétoarele documente:

e Copie carte de identitate autovehicul;

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

e Asigurare de raspundere civild auto (RCA), aflata in termen de valabilitate;

e Asigurare de persoane si bunuri transportate, aflata in termen de valabilitate;

e Copie conform cu orginalul, stampilatd si semnatd de directorul unitafii scolare, a
..Certificatului de transport in cont propriu" pentru transportul public de persoane in trafic intern si
international, a autovehiculului, aflata in termen de valabilitate;

e Foaia de parcurs eliberatd pentru ziua respectiva, completatd, semnata si stampilata;

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

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

e Descarcarea datelor din aparatul tahograf electronic si descdrcarea cartelei electronice
tahograf, la o firma agreatd de ARR, conform prevederilor legale.

v’ raspunderea pentru integritatea, existenta si pastrarea tuturor documentelor mentionate pe
care conducétorul auto al microbuzului scolar le detine.

v intocmirea proiectelor de hotdrdri insofite de rapoartele de aprobare ale acestora §i de
altedocumente de prezentare §i motivare supuse spre aprobare in vederea adoptérii hotararilor
consiliului local al comunei Jilava;

v elaboreazi/actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care 0
desfasoard;

v are o conduitd profesionald si morald ireprogabilad §i nu are voie si pretindd §i /sau s&
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v’ raspunde de pérasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

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

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

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

v’ raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupd caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
ii revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v respecti circuitul documentelor §i a procedurilor de lucru;

v colaboreazi cu celelalte servicii/compartimente ale institutiei;

v’ utilizeazi cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura i mijloacele de
transport din dotare;

v’ se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii instituiei;

v’ respecta normele de protectia muncii;

v respectd programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;

v respecti dispozitiile Regulamamentului Intern al institutiei, precum si prevederile ROF-
ului.

v indeplineste si alte atribugii previzute de lege sau repartizate de conducerea institutiei,
precum si insarcindri date de gefii ierarhici sub rezerva respectirii prevederilor legale.

XI.11.Compartimentul Mediu

Art.70. Atributii si responsabilitati in materie de mediu:
v controlarea modalitdtii de generare, colectare, stocare, transport §i tratare a deseurilor
menajere si de constructie §i implementarea planului de gestiune a acestora;
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v controlarea modului de eliminare a deseurilor de productie si a celor periculoase si
implementarea planului de gestiune a acestora;

v controlarea facilitatilor si instalaiilor pentru stocarea si neutralizarea deseurilor menajere
si de constructii i cele pentru eliminarea deseurilor industriale;

v elaborarea instructiunilor pentru agentii economici, instituii i populatie privind modul de
gestionare a deseurilor in cadrul localitatii si aducerea la cunostinta acestora prin mijloace
adecvate;

v initierea de reglementdri, in vederea adoptérii lor de catre Consiliul local, referitoare la
procedurile si conditiile privind colectarea, transportul, neutralizarea, utilizarea si eliminarea
deseurilor menajere §i a deseurilor de constructie si de la demolari nepericuloase de pe raza
Comunei Jilava;

v’ elaborarea §i implementarea de programe, elaborarea de materiale educative privind
importania protectiei mediului;

v" urmdrirea modului de adoptare a masurilor de prevenire si limitare a impactului asupra
mediului, generat de acfiunea substantelor si deseurilor de orice natura;

v" urmdrirea modului de amenajare a depozitelor cu deseuri la agentii economici care prin
naturd activitdfilor desfasurate produc deseuri industriale menajare, agricole sau de altd natura,
precum si verificarea contractelor de colectare a deseurilor cu agentii specializaji in colectarea
acestora;

v’ verificarea curdeniei stradale, luarea de masuri potrivit legii, in caz de taiere sau scoatere
din radacini, fara drept, de arbori, puieti, distrugerea sau degradarea spatiilor verzi prin rupere,
célcare, tdiere, schimbarea destinatiei spatiilor verzi fara autorizatie, pasunatul pe zonele verzi si
pe strazile Comunei Jilava;

v’ colaborarea cu proprietarii privind:

© mentinerea curafeniei trotuarelor aferente imobilelor;

o Iintrefinerea spatiului verde din perimetrul imobiliar;

o curdfirea de zdpada §i gheatd a trotuarelor si rigolelor din fata imobilelor pe care le
administreazi;

© pastrarea in stare de folosire a bancilor, cogurilor pentru hértii, indicatoarelor si panourilor
de afisaj.

v' luarea masurilor de prevenire i limitare a impactului asupra mediului, generat de actiunea
substantelor si deseurilor de orice naturi;

v’ colaborarea cu autoritdfile publice centrale si teritoriale pentru protectia mediului si
informarea despre orice activitate neconforma cu reglementirile legale;

v verificarea persoanelor fizice si juridice dacid posedd autorizajie de mediu pentru
activitatile pe care le desfagoara;

v verificarea la persoanele fizice §i juridice, a modului de asigurare, prin sisteme proprii, a
supravegherii mediului, pe baza prevederilor din autorizatia de mediu, pentru identificarea si
prevenirea riscului privind poluarea mediului;

v’ verificarea modului de respectare a conditiilor de refacere a cadrului natural in zonele de
depozitare prevazute in autorizatia de mediu, in cazul agentilor economici ale cdror activitati
afecteaza mediul inconjurtor;

v verificarea la agentii economici a modului de recuperare a deseurilor refolosibile si de
valorificare a acestora prin unitati specializate;

v’ prevenirea poludrii accidentale a mediului sau a surselor si cursurilor de apa, prin
depozitarea necontrolata a deseurilor de catre agentii economici sau de cétre cetdfeni, pe maluri, in
albiile raurilor;

v" in cazul producerii poludrii accidentale stabileste cu autoritatile centrale pentru protectia
mediului conditii de refacere peisagistica si ecologica a zonelor deteriorate;

v’ asigurarea calitdfii apei, analizarea rezultatelor prelevirilor de probe din anumite zone
expuse contamindrii cu diverse substante poluante, propune masuri de remediere a aspectelor
constatate;

v’ verificarea la agentii economici i la persoanele fizice, a modului de colectare a apelor
uzate industriale §i menajere, modalitatea de tratare si epurare a acestora, acolo unde este cazul,
precum si sistemul de evacuare a apelor uzate;
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v urmdrirea permanentd a calitafii aerului, identificind zonele sau agentii economici care
genereaza poluanti atmosferici, solicitd acestora luarea masurilor pentru remedierea acestor
situatii;

v’ asigurarea proteciiei fonice a surselor generatoare de zgomot si vibrafii, in vederea evitdrii
depasirii pragului fonic admis;

v solicitarea proprietarilor si detinatorilor legali de teren, de a intretinere §i extindere
perdelele si aliniamentele de protectie, a spafiilor verzi, gardurilor vii, pentru imbunatairea
capacititii de regenerare a atmosferei;

v prevenirea, pe baza reglementarilor in domeniu, a deteriorarii calitafii solurilor, prin
evitarea imprastierii, aruncérii sau depozitarii de substante toxice s§i deseuri periculoase pe
terenurile agricole de pe raza localitafii;

v/ urmdarirea mentinerii si solicitarea factorilor responsabili, pentru amenajarea §i intrefinerca
izvoarelor si a luciilor de apa din interiorul comunei, asigurarea protectiei surselor de apd, a
peisajului si mentinerea curafeniei stradale;

v derularea de actiuni de informare si protejare, prin dezbatere publica, asupra importantei
masurilor destinate protectiei mediului §i asezérilor umane din perspectiva riscurilor generate de
functionarea sau existenta obiectivelor cu risc pentru sanatatea populaiei §i mediu;

v’ supravegherea operatorilor din subordinea Primariei §i a celorlalfi agen{i economici din
localitate pentru prevenirea elimindrii accidentale de poluanti sau depozitdrii necontrolate de
deseuri si dezvoltarea sistemelor de colectare a deseurilor refolosibile;

v’ participarea la solutionarea sesizarilor, reclamatiilor, cererilor §i propunerilor locuitorilor,
pe teme privind protectia mediului;

v constatarea de contraventii privind nerespectarea masurilor de protectia mediului, §i
aplicarea amenzilor, conform normativelor in vigoare;

v intocmirea de situatii statistice solicitate de Agentia de Protectia Mediului, Directia de
Sanatate Publica i Directia Apelor Roméne.

v intocmirea proiectelor de hotardri Insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
altedocumente de prezentare §i motivare supuse spre aprobare in vederea adoptarii hotararilor
consiliului local al comunei Jilava;

v elaboreazi/actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o
desfasoara;

v are o conduitd profesionald si morala ireprogabila si nu are voie si pretinda si /sau sa
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v’ raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

v raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidenjial definute sau la care are acces ca urmare a executdrii
atributiilor de serviciu;

v raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapté care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;

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

v’ raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupé caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
ii revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v’ desfasoara activitii in vederea arhivirii §i manevrarii documentelor la arhiva unitagii;

v utilizeaza cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului aparatura §i mijloacele
tehnice din dotare;

v respectd normele de protectie a muncii;

v’ respecti circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

v colaboreazi cu celelalte servicii/compartimente ale institutiei;

v respecta dispozitiile Regulamentului intern, precum §i prevederile Statutului functionarilor
publici:

v indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.
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X1.12. Compartimentul Compartimentul Resurse Umane si
Formare Profesionala

Art.71. Atributii si responsabilititi specifice personalului din cadrul
compartimentului Resurse Umane si Formare Profesionali

v pregiteste documentatia necesard in vederea supunerii dezbaterii si aprobarii de citre
Consiliul Local al comunei Jilava, a propunerilor de reorganizare/modificare a structurilor
organizatorice ale compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului;

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

v’ elaboreaza si intocmeste proiect organigrama:

v elaboreaza si intocmeste proiect stat de functii,

v raspunde de intocmirea §i transmiterea citre Agentia Nationala 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;

v péstreaza evidenfa organigramei, statului de functii, Regulamentului de Organizare si
Functionare, figelor de post pentru personalul contractual, fiselor de post pentru functionarii
publici ai institutiei;

v’ elaboreazi 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 Primariei comunei Jilava;

v' intocmeste lunar statele de personal ale aparatului de specialitate al Primarului;

v’ intocmeste documentatia in vederea organizirii examenului sau concursului de recrutare a
functionarilor publici §i a personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului;

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

v’ elaboreaza documentatia necesara acordarii drepturilor salariale de baza, pentru personalul
aparatului de specialitate al Primarului, conform prevederilor legale;

v’ intocmeste dosarele in vederea pensiondrii personalului si le inainteaza in termen legal
organelor competente;

v elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat, la solicitarea salariatilor;

v intocmeste, elibereaza si vizeazi periodic legitimatii/ecusoane de serviciu, legitimatii de
control in baza dispozitiilor §i urmareste recuperarea lor la plecarea din instituie a salariatilor care
au beneficiat de astfel de legitimatii/ecusoane;

v’ colaboreaza cu persoana cu atributii de medicina muncii in vederea asigurarii examenului
medical la angajarea in munca, examenului medical de adaptare, controlului medical periodic,
examenului medical la reluarea activititii;

v inregistreazd personalul contractual nou angajat si modificérile intervenite in activitatea
celui existent in aplicaia “REVISAL” in format electronic (’Registrul general de evidenta a
salariatilor™);

v’ inregistreaza si actualizeaza baza de date a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici prin
portalul de management al functiilor publice si al functionarilor publici;

v tine evidenta la zi a vechimii in munci a salariatilor si comunica lunar Compartimentului
Buget, Finante, Contabilitate;

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

v centralizeaza programarea concediului de odihna a salariatilor institutiei;
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v’ gestioneaza §i inregistreaza, declaratiile de avere ale functionarilor publici, ale persoanelor
cu functii de conducere §i de control in “Registrul declaratiilor de avere™;

v gestioneazd §i inregistreaza declaratiile de interese ale functionarilor publici, ale
persoanelor cu functii de conducere si de control din cadrul institufiei in “Registrul declaratiilor de
interese™;

v’ organizeaza §i monitorizeazi activitatea de practica de specialitate a studentilor din cadrul
unitatilor de invdtidmant superior care a ales s isi desfisoard perioada de practicd in cadrul
Primariei comunei Jilava;

v elibereazid documentele care atestd efectuarea practicii de specialitate de catre studenti in
cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

v raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor §i sesizirilor care revin in competenta
compartimentului resurse umane si formare profesionala;

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

v organizeaza la nivelul institutiei procesul de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, asigurdnd asistenta
si consiliere in vederea intocmirii rapoartelor de evaluare si a figelor de evaluare a performantelor
profesionale;

v’ gestioneaza 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;

v primeste ofertele pentru cursuri de pregatire profesionald de la institufiile abilitate in
domeniu si le transmite spre analizd compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

v elaboreaza si supune aprobdrii Planul anual de pregitire i 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;

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

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

v gestioneazd cariera profesionald a salariafilor §i urméreste indeplinirea conditiilor
functii/grade/trepte de salarizare:

v’ urmireste desfasurarea perioadei de stagiu a angajatilor debutant{i pana la definitivarea in
functie;

v intocmeste documentatia in vederea organizarii examenului sau concursului de promovare
in functie, clasd, grad profesional a functionarilor publici §i de promovare in fiincjie/grad/treapta a
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

v asigura asisten{a si consiliere in vederea intocmirii figelor de post pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului la incadrarea in institutie, precum §i in urma tuturor
modificarilor intervenite;

v asigurd inregistrarea, evidenia si pastrarea figelor de post ale personalului din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, ori de céte ori este cazul;

v inregistrarea, completarea §i transmiterea datelor in Registrul public privind persoanele
platite din fonduri publice, care exercitd o functie in baza unui contract individual de muncé sau a
unui act administrativ de numire, in conditiile legii;

v raspunde de elaborarea Planului de ocupare al functiilor publice din institufie, in
conformitate cu prevederile legale;

v administreazd baza de date cuprinzand evidenta functiilor publice §i a functionarilor
publici precum si a personalului contractual;

v  asigurd intocmirea, completarea §i pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor
publici/dosarelor de personal ale salariatilor incadrati cu contract individual de munci;
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v" conlucreaza/coopereaza cu structurile M.A.L si unitifile de inva{imént pentru asigurarea
conditiilor optime derularii procesului de pregétire profesionala a poliistilor locali.

v’ organizeaza concursurile de recrutare a functionarilor publici si a personalului contractual;

v’ intocmeste §i supune spre aprobare note pentru transforméri/mutéri/suplimentéri de posturi
din statul de funcfii ale Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava, in baza
dispozitiilor Primarului Comunei Jilava, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

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

v' formuleaza propuneri §i observatii cu privire la proiectele de acte normative cu implicatii
in domeniul legislatiei muncii;

v’ colaboreazi cu Compartimentul Juridic, in vederea elaboririi punctelor de vedere cu
privire la aplicarea legislatiei muncii;

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

v’ gestioneaza evidenta cursurilor de perfectionare profesionala la care au participat angajatii
din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

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

v’ comunica anual Agentiei Najionale a Functionarilor Publici, in conditiile legii, planul de
perfecfionare 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
initiativa ori in interesul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

v’ raspunde de intocmirea gi transmiterea trimestrial Institutului National de Statisticd urmare
prevederilor Legii nr. 226/2009 privind organizarea si functionarea statisticii oficiale in Romania,
cu modificarile §i completarile ulterioare, prin macheta ,,Ancheta locurilor de munca vacante”,
efectivul salariatilor §i numarul locurilor de munca vacante pe grupe majore de ocupatii la sfarsitul
lunii de mijloc a trimestrului;

v raspunde de intocmirea §i transmiterea situatiei statistice conform prevederilor Hotérarii
Guvernului nr. 186/1995 privind constituirea sistemului informational referitor la situatia
numerica a personalului din institutiile publice, republicati;

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

v’ raspunde la solicitdrile altor structuri din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Jilava i ale persoanelor fizice sau juridice, privind domeniile de competenta, conform
legislatiei in vigoare;

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

v’ solutioneazi petitiile primite in responsabilitatea sa si comunica raspunsurile citre acesta,
avand in vedere respectarea termenului legal de rispuns catre petent, in conformitate cu
prevederile Ordonantei Guvernului nr. 27/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

v' duce la indeplinire si alte sarcini dispuse de conducerea instituiei, in baza legislatiei in
vigoare, in limita competentelor specifice.

v’ raspunde de actualizarea bazei de date privind evidenta functiei publice si a functionarilor
publici in vederea transmiterii citre 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;

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

v’ participi la negocierea cu reprezentantii sindicatului sau reprezentantii salariatilor, dupa
caz, in vederea elabordrii §i aprobarii contractului colectiv de munci la nivel de institutie;
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v raspunde de organizarea si gestioneaza situatiile privind modificarea, suspendarea si
incetarea raportului de serviciw/muncd, promovarea §i avansarea pentru functionarii publici si
personalul contractual din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

v intocmeste si actualizeaza Regulamentul de Ordine Interna al institutiei;

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

v verificd i comunica situatia functionarilor publici §i a personalului contractual din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava care indeplineste conditiile de stabilire a
pensiei pentru limitd de vérsta in vederea dispunerii masurilor necesare, ingtiinjdnd angajatii cu
privire la acest aspect;

v instiinteaza medicul de medicina muncii §i Inspectoratul Teritorial de Munci de situatia cu
salariatele din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava care se afld in una
din situatiile prevazute de Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia
maternitatii la locurile de muncé, cu modificarile §i completérile ulterioare;

v informeazi Primarul asupra accidentelor de munca §i asupra evolutiei situaiei din unitate
din punct de vedere al protectiei muncii;

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

v/ poate propune externalizarea anumitor atributii atunci cind nu exista personal suficient, cu
respectarea etapelor legale;

v intocmeste orice alte lucriri previzute de Codul Muncii, Codul Administrativ si alte acte
normative specifice in vigoare;

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

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

v intocmirea proiectelor de hotiréri insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
altedocumente de prezentare si motivare supuse spre aprobare in vederea adoptarii hotararilor
consiliului local al comunei Jilava;

v elaboreazd/actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o
desfasoari;

v" colaboreazi cu celelalte servicii ale institutiei;

v" are o conduitd profesionald §i morald ireprosabild §i nu are voie sd pretindd §i /sau si
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v’ raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

v’ raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si al informatiilor cu caracter personal
si confidential definute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

v raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu;

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

v rispunde de realizarea la timp si intocmai a atribugiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei, §i de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

v raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
ii revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v are obligatia de a desfasura activitafi care implica arhivarea §i manevrarea documentelor la
arhiva institutiei;

v respectd normele de protectia muncii;

v respectd programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;

v respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

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

v indeplineste si alte atribugii prevdzute de lege sau repartizate de conducerea institutiei,
precum si insédrcinari date de gefii ierarhici sub rezerva respectirii prevederilor legale.
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XI1.13. Serviciul Buget, Finante, Contabilitate, Impozite si Taxe Locale

Art.72. Serviciul este condus de citre seful de serviciu, care are urmitoarele atributii:

v Organizeaza, controleazi i coordoneaza direct activitatea tuturor compartimentelor din
cadrul serviciului,

v’ Repartizeaza nominal petitiile/cererile/declaratiile fiscale, personalului din subordine, in
vederea solutionérii acestora in termenul stabilit in conformitate cu legislatia in vigoare, sau in
termenul stabilit de acesta prin rezolutia data

v’ administreaza i intrefine aplicatiile informatice/bazele de date utilizate la nivelul Comunei
Jilava;

v’ Asigura masurile ce se impun pentru respectarea disciplinei financiare si bugetare

v Raspunde de organizarea si executarea creantelor bugetare

v" Urmdreste si verifica gradul de realizare a veniturilor

v Urmdreste si raspunde de realizarea veniturilor la bugetul local

v’ la masuri pentru executarea veniturilor neincasate

v" Organizeaza si stabileste periodic efectuarea inspectiei fiscale la contribuabilii persoane
juridice in scopul verificarii sinceritatii declaratiilor, a corectitudinii §i exactititii indeplinirii,
conform legii, a obligativitdtilor fiscale ce le revin;

v’ Organizeaza si stabileste perioadele de inventariere in teren a materiei impozabile la
persoanele fizice

v' aplicd sanctiuni stabilite in actele normative tuturor persoanelor fizice sau juridice care
incalcd legislatia fiscala;

v’ efectueaza analize §i informéri in legatura cu verificarea, constatarea, stabilirea, incasarea,
urmarirea §i executarea silitd a impozitelor si taxelor locale;

v’ stabileste cauzele care genereaza evaziunea fiscald §i adoptarea masurilor necesare pentru
inlaturarea acestora;

v’ ia masurile prevazute de lege in cazul sdvarsirii de citre salariati din subordine a unor
abateri privind nerespectarea obligatiilor de serviciu i a disciplinei in munca conform legislatia in
vigoare;

v solicita sprijinul organelor de politie si a altor organe abilitate, in vederea operatiunilor de
urmadrire §i identificare a contribuabililor
v'  efectueazi controale inopinate asupra activitatilor desfisurate in cadrul serviciului
v' propune cursuri pentru perfecfionarea pregatirii profesionale a personalului din subordine
v' intocmegste referate de specialitate specifice activitigii in vederea elabordrii proiectelor de
hotéarari ale Consiliului Local al Comunei Jilava;

v urmireste si tine evidenta contractelor de inchiriere/utilizare temporara de spatii, terenuri
apartindnd unitatilor de invatamant, raportdnd inceperea si incetarea acestora Serviciului
Impozite §i Taxe Locale ori de cite ori are loc derularea unor astfel de contracte.

v"  identificarea de noi surse de finantare a bugetului local, respectiv noi surse de impozitare;

v" formuleaza i transmite propuneri legislative privind creantele fiscale locale;

v' incheie conventii/protocoale de colaborare/acorduri, in vederea eficientizarii aplicarii
legislatiei fiscale si reducerii timpului de raspuns in prelucrarea datelor fiscale.

v’ organizeazi si conduce evidenta contabildi conform Legii nr.82/1991 a contabilitatii,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare si a Ordinului ministrului Finantelor Publice
nr.1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitatii institutiilor publice, cu modificérile §i completérile ulterioare;

v' organizeaza §i conduce contabilitatea pe bazd de angajamente conform Legii nr. 273/2006
privind finantele publice locale, cu modificarile §i completdrile ulterioare, Legii nr. 500/2002
privind finantele publice cu modificarile si completérile ulterioare §i a Ordinului Ministerului
Finantelor Publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum §i organizarea, evidenia
si raportarea angajamentelor bugetare;

v' raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor financiar-contabile la timp,
cronologic in baza documentelor justificative;
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v"  Raspunde de cunoasterea si aplicarea intocmai a prevederilor legale in vigoare in domeniul
financiar contabil ;

v Participd la elaborarea bugetului local cu respectarea termenelor legale si la rectificarea
acestuia;

v"  Redacteazd proiectele de hotardri referitoare la buget precum s§i actele premergétoare
acestora, sustine in sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local / sedintele consiliului
local — materialele propuse pentru dezbatere in sedinta consiliului local §i raspunde interpelarilor
consilierilor locali;

v" Urmireste executia bugetard (executia de casa prin trezorerie ) si informeaza operativ
ordonatorul principal de credite ;

v’ Participa la intocmirea programului de investitii in vederea utilizarii cu eficientd afondurilor
alocate;

v Propune ordonatorului de credite §i consiliului local virdri de credite bugetare, conform
legislatiei in vigoare;

v Propune defalcarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor din bugetul local, in functie de

-

termenele legale de incasare a veniturilor §i de perioada in care este necesard ecfectuarea
cheltuielilor ;
v Propune repartizarea creditelor bugetare aprobate prin bugetul local pentru unitatile ierarhic
inferioare in raport cu sarcinile acestora si posibilitatile bugetare ;
v" Prezintd ordonatorului de credite si consiliului local pentru aprobare Contul de executie a
veniturilor si cheltuielilor, la termenele stabilite in legislatia in vigoare;
v" Propune consiliului local modul de utilizare a excedentului anual, conform legislatiei in
vigoare;
v Organizeazi si tine la zi contabilitatea si prezint la termen situatiile financiare §i contul de
execufie bugetara;
v"  Analizeaza execufia de casa a bugetului local ;
v"  Rispunde de plata in limita fondurilor cuprinse in buget a obligatiilor de plata pe baza
deconturilor de cheltuieli ;
v" Semneazi contractele de lucrdri, servicii si de achizitie pentru confirmarea existentei sumelor
in bugetul aprobat;
v" Semneaza contractele de inchiriere pentru a urmari $i incasa suma stipulata in contract;
v" Urmireste reducerea cheltuielilor bugetare conform prevederilor legale;
v" Controleazd modului in care sunt folosite fondurile de catre ordonatorii tertiari ce
primesc credite bugetare;
v" Urmareste plata obligatiilor catre furnizori si ia masurile ce se impun pentru a nu se inregistra
arierate;
v Intocmeste referatul de specialitate privind efectuarea inventarierii patrimoniului
Institutiei si a casarii acestora;
v" Propune ordonatorului de credite organizarea controlul financiar preventiv propriu la la
nivelul institutiei, potrivit normelor legale in vigoare, asigurdnd elaborarea, respectiv
actualizarea proiectelor de ordin privind desemnarea persoanelor care vor exercita
controlul, a Cadrului operatiunilor supuse controlului financiar preventiv si a listelor
de verificare pentru fiecare tip de operatiune;
v Asigurd ducerea la indeplinire a dispozitiilor si hotararilor consiliului local care
prevad sarcini de natura economica ;
v Se ocupa de deschiderea finantarii pentru lucrarile aprobate in bugetul local
urmarind incadrarea cheltuielilor in limita prevederilor bugetare anuale ;
v' Urmareste plata drepturilor salariale ale angajatiilor §i virarea cdtre bugetul de stat si
bugetul asigurarilor sociale a obligatiilor de plata (CAS,CASS,CAM si IMPOZIT);
v Urmdreste intocmirea §i trsnsmiterea situatiilor financiare;
v" Propune ordonatorului de credite urmatoarele:
- Persoanele care certificd documentele financiar — contabile in privinta
realitatii, regularittii si legalitatii,
- Persoanele care acorda viza bun de plata,
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- Comisiile pentru receptia bunurilor materiale achizitionate, lucririlor
executate si a mijloacelor fixe achizitionate ,
- Revocarea prevederilor dispozitiilor anterioare.

v' raspunde de pastrarea secretului fiscal si de serviciu, precum si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor
de serviciu;

v are o conduitd profesionald §i morali ireprosabila si nu are voie si pretinda si /sau sa

primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod

constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea si

aduca prejudicii institutiei;

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

v intocmirea proiectelor de hotaréri insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
altedocumente de prezentare §i motivare supuse spre aprobare in vederea adoptirii
hotéardrilor consiliului local al comunei Jilava;

v’ elaboreazd/actualizeazi proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe
care o desfasoard;

v' raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupd caz, pentru neindeplinirea

sarcinilor ce i revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

desfagoard activita{i in vederea arhivarii §i manevrarii documentelor la arhiva unitatii;

utilizeazi cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele

tehnice din dotare;

respectd normele de protectie a muncii;

respecta circuitul documentelor §i a procedurilor de lucru;

colaboreazi cu celelalte servicii/compartimente ale institutiei;

respectd dispozitiile Regulamentului intern,ROF,

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atribufii repartizate de conducerea

institutiei.

KK

o

S5 S 5

Compartimentul Inspectie Fiscalid Si Recuperare Creante

Art.73. Atributii si responsabilititi specifice compartimentului Inspectie Fiscala Si
Recuperare Creante

v’ asigurd activitatea de constatare si stabilire a impozitelor, taxelor si a altor contributii
datorate bugetului local de catre contribuabili persoane juridice, §i inregistrarea lor in evidenta
fiscala:

v’ asigurd introducerea in evidenta fiscald a modificarilor intervenite in patrimoniul
persoanelor juridice, verificd §i controleazad operarea lor in evidentele fiscale (rectificari de rol,
impuneri §i incetéri de rol);

v’ asigurd evidenta i verificarea actelor societdtilor platitoare de impozit;

v’ efectueaza constatiri pe teren pentru aprecierea corectitudinii §i exactitd{ii indeplinirii
obligatiilor fiscale de catre contribuabil §i pentru a confruntarea - declaratiei fiscale cu informatiile
obtinute din surse proprii sau din alte surse;

v’ constata faptele care constituie contraventii potrivit dispozitiilor legale in vigoare si aplica
sanctiunile prevazute de actele normative;

v’ efectueaza inspectia fiscald la persoanele juridice ce datoreaza impozite, taxe locale sau
alte contributii, pentru verificarea veridicita{ii declaratiilor de impunere, analizind evidentele
contabile si orice acte justificative, constatd modificérile intervenite, asigurdnd rectificarea unde
este cazul, a impunerilor existente;

v intocmeste note de constatare pe teren si stabileste cazurile in care trebuie efectuatd
impunerea din oficiu;
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v analizeaza si solufioneaza cererile contribuabililor - persoane juridice care au ca obiect
impuneri, modificari de impuneri si acordari de facilitati fiscale - scutiri, amandri, esalondri,
reduceri de la plata impozitelor, taxelor locale, si a altor contributii, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

v stabileste, din oficiu sau Ia cererea contribuabilului, sume de restituit sau de compensat cu
alte datorii catre bugetul local;

v’ constituie §i completeazd dosarul fiscal al contribuabilului persoand juridicid pe baza
declaratiilor depuse de acesta §i a documentelor intocmite intern

v asigurd prin exceptie, intocmirea, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, a
certificatelor care atesta situatia fiscali a contribuabililor persoane juridice;

v intocmegste si transferd dosarele fiscale pentru mijloacele de transport ale contribuabililor
care isi schimbd sediul social in altd unitate/subunitate administrativ teritoriald in vederea
impunerii la compartimentul de specialitate competent, primeste §i confirmd primirea dosarelor
fiscale transmise de alte unitédti administrative;

v asigurd primirea, analizarea §i solutionarea sau inaintarea spre solutionare organelor sau
persoanelor competente, a contestatiilor sau obiectiunilor formulate impotriva deciziilor de
impunere, a actelor administrative fiscale asimilate deciziilor de impunere, ale contribuabililor -
persoane juridice, referitoare la impozitele si taxele stabilite;

v stabileste cauzele care genereazd evaziunea fiscald §i adoptd/propune mdsuri pentru
prevenirea/inlaturarea acestora;

v asigurd emiterea §i comunicarea deciziilor de impunere cétre contribuabilii persoane
juridice;

v asigurd analiza §i solutionarea suprasolvirilor provenite din impozite, taxe datorate de
persoane juridice,

v’ asigurd evidenta taxelor de utilizare a locurilor publice (inclusiv implementarea datelor
necesare functiondrii corecte a aplicatiilor software de eviden{d existente in cadrul serviciului
operédnd in evidenta fiscald datele necesare impunerii) precum si evidenta altor taxe (taxa pentru
serviciile de reclama si publicitate, taxa pentru afigaj in scop de reclama si publicitate) sau venituri
ale bugetului local, in baza datelor transmise de structurile de specialitate ale Aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Jilava si/sau in baza declaratiilor depuse de contribuabili;

v’ raspunde de pastrarea secretului fiscal §i de serviciu, precum si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

v intocmirea proiectelor de hotaréri insotite de rapoartele de aprobare ale acestora §i de
altedocumente de prezentare §i motivare supuse spre aprobare in vederea adoptérii hotéarérilor
consiliului local al comunei Jilava;

v elaboreazd/actualizeazi proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o
desfasoara;

v urmareste §i tine evidenta contractelor de inchiriere/utilizare temporara de spatii, terenuri
apartinind unitétilor de invatamant, raportand inceperea si incetarea acestora Serviciului Impozite
si Taxe Locale ori de cate ori are loc derularea unor astfel de contracte.

v" are o conduitd profesionald si morald ireprogabild §i nu are voie sd pretinda §i /sau sa
primeasci foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v raspunde de pérasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

v raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in mod congtiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;

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

v’ raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupd caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
ii revin sau pentru nerespectarea legislafiei in vigoare;

v desfasoara activitati in vederea arhivarii §i manevrarii documentelor la arhiva unitatii;

v utilizeazd cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;

v respecta normele de protectie a muncii;

v respecti circuitul documentelor §i a procedurilor de lucru;
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v’ colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente ale institutiei;
v’ respecta dispozitiile Regulamentului intern, precum si prevederile ROF-ului;
v indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei

Art.74. Atribufii si responsabilititi specifice in materie de Inspectie Fiscali:

v asigurd, introducerea, verificarea §i actualizarea in programul informatic privind impozitele
si taxele locale a normelor legale care si asigure calculul corect al debitelor datorate de
contribuabilii persoane juridice;

v’ asigurd, pe bazi de referat al serviciului/biroului/compartimentului de specialitate sau al
altui document justificativ prevazut de legislatia specificd, inclusiv a instructiunilor/notelor
interne/de serviciu, introducerea datelor necesare evidentei fiscale informatizate a contribuabililor
din Comuna Jilava, precum si a veniturilor bugetare locale administrate direct si inregistrate in
programul informatic cuprinzand contribuabilii persoane juridice prin:

¢ operare date identificare contribuabili;

* operare rectificdri, modificdri de roluri, deschidere roluri, incetdri roluri, inregistrare
operafiuni financiare (restituiri, compensari, trecerea in/din evidenta speciald a contribuabililor,
operare stdri speciale contribuabili) etc;

e operare scutiri, facilitati fiscale;

e operare borderouri de scadere pentru toate rolurile persoane juridice ce beneficiaza de
scutiri sau alte facilitati acordate conform normelor legale;

® operare in evidentele fiscale in baza referatelor emise de
serviciile/birourile/compartimentele de specialitate compensdri sau restituiri de sume dupa caz;

e alte operatiuni prin care si se asigure calculul corect al veniturilor bugetare locale
administrate direct, precum §i evidenta completa a platitorilor persoane juridice.

v’ verifica exactitatea datelor introduse in programul informatic, pentru a evita calcule
eronate ale evidentelor debitelor datorate de contribuabilii persoane juridice;

v emite sau intocmeste, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, certificate care
atesta situatia fiscald a contribuabililor i le propune spre aprobare conducerii;

v’ sesizeazd administratorului bazei de date orice disfunctionalitate aparuta in exploatarea
programului informatic.

v’ constatarea §i investigarea fiscald a tuturor actelor si faptelor rezultind din activitatea
contribuabilului supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si conformitatea
declaratiilor fiscale, corectitudinea §i exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea
descoperirii de elemente noi, relevante pentru aplicarea legii fiscale;

v aplicd sanctiuni pentru faptele care constituie contraventii potrivit dispozitiilor legale in
vigoare;

v' aplicd proceduri de control §i inspectie fiscald previzute de lege;

v’ selectarea contribuabililor ce urmeazi a fi supusi inspeciei fiscale este efectuati de citre
seful serviciului din care compartimentul de inspectie fiscald §i recuperare creante face parte, iar
planul de control astfel realizat va fi supus aprobarii sefului ierarhic superior si de citre conducere;

v rezultatul inspectiei fiscale va fi consemnat intr-un raport scris, in care se vor prezenta
constatdrile inspectiei din punct de vedere faptic §i legal. La finalizarea inspectiei fiscale, Raportul
intocmit va sta la baza emiterii deciziei de impunere §i va fi supus aprobdrii, conform procedurilor
legale;

Pentru ducerea la indeplinire a atributiilor previzute mai sus compartimentul Inspectie
Fiscala si Recuperare Creante, va proceda in concordanti cu legislatia fiscala la:

e examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;

e verificarea concordantei dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din evidenta contabila
a contribuabilului;

» discutarea constatirilor §i solicitarea de explicaii scrise de la reprezentantii legali ai
contribuabililor sau imputernicitii acestora, dupa caz;

e solicitarea de informatii de la terti;
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o stabilirea corectd a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plus sau in minus, dupa
caz, fatd de creanta fiscald declarata gi/sau stabilitd, dupa caz, la momentul inceperii inspectiei
fiscale;

e stabilirea de diferente de obligatii fiscale de platd, precum si a obligatiilor fiscale accesorii
aferente acestora;

o dispunerea masurilor asiguratorii in conditiile legii:

e aplicarea de sanctiuni potrivit prevederilor legale;

e aplicarea de sigilii asupra bunurilor, intocmind in acest sens proces-verbal.

e se va conforma tuturor prevederilor legale referitoare la legislatia fiscald in vigoare

v analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale §i informeaza
operativ conducerea asupra problemei deosebite constatate, ludnd sau propunind masurile care
efectueaza analize si intocmeste informari in legaturd cu verificarea, constatarea §i stabilirea
impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare i
impunere, misurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazad
fenomenele de evaziune fiscald in sectorul de care se ocupd §i propune masuri pentru
imbunétitirea legislatiei se impun;

v efectueazi actiuni de control s§i inspectie fiscala in vederea verificarii modului de
declarare, stabilire, constatare, impunere si achitare a obligatiilor de platd catre bugetul local, a
identificarii i impunerii cazurilor de evaziune fiscala;

v efectueazi deplasari frecvente pe teren in scopul verificarii impozitelor i taxelor datorate
bugetului local de catre persoanele juridice.

v efectueazi operatiuni de identificare a contribuabilor care nu sunt gasiti la sediul social
si/sau puncte de lucru, solicitd informatii de la autorititile competente;

v realizeaza activitatea de constatare §i stabilire a impozitelor §i taxelor datorate bugetului
local de cétre persoanele juridice: impozitul pe cladiri §i terenuri, taxa pentru folosirea terenurilor
proprietate de stat in alte scopuri decét pentru agriculturd sau silviculturd, taxa asupra mijloacelor
de transport, impozitul pe spectacole, taxe speciale, etc.;

v introduce in baza de date a institutiei actele de impunere, de modificare a masei impozabile
si de scoaterea din evidenta a bunurilor impozabile sau taxabile;

v analizeaza si solutioneaza cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea sau
compensarea unor sume nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local;

v’ gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane juridice;

v efectueazi controlul fiscal verificidnd persoanele juridice din punct de vedere al masei
impozabile, precum si calculul impozitelor si taxelor datorate la bugetul local;

v" analizeaza si verifica corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere;

v analizeazi cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala pentru persoane juridice;

v solicita §i verifica toate documentele, inscrisuri, registre sau evidenje contabile ale
persoanelor juridice controlate, necesare realizarii obiectului controlului;

v stabileste in sarcina contribuabililor persoane juridice diferen{e de impozite §i taxe pentru
nerespectarea obligatiilor fata de bugetul local si calculeazi, potrivit legii, majorari de intdrziere
pentru neplata in termenele legale ale impozitelor datorate;

v verificd persoanele juridice din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire,
conform prevederilor actului normativ in baza caruia au fost aprobate;

v asigura aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele §i taxele locale datorate de
persoanele juridice;

v efectueaza actiuni de control si inspectie fiscala in vederea verificarii modului de declarare,
stabilire, constatare, impunere si achitare, conform declaratiilor de platd citre bugetul local,
precum si a identificarii §i impunerii cazurilor noi;

v analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale §i informeaza
operativ conducerea asupra problemei deosebite constatate, ludnd sau propundnd masurile care se
impun;

v' ia masuri pentru verificarea constatdrilor facute de organele de specialitate prin stabilirea
sau, dupa caz, modificarea impunerilor stabilite in sarcina contribuabililor persoane juridice:
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v efectueaza analize §i intocmeste informari in legdturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare
si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genercazi
fenomenele de evaziune fiscald in sectorul de care se ocupd §i propune masuri  pentru
imbunatatirea legislatiei privind impozitele si taxele locale;

v" pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si rispunde pentru legalitatea
actiunilor intreprinse;

v’ efectueaza frecvente deplasiri pe teren in scopul verificarii impunerii impozitelor si taxelor

datorate bugetului local de catre persoanele juridice;

v’ activeaza pe teren in vederea identificarii §i inventarierii terenurilor apartinind domeniului
public Comunei Jilava, intocmind in acest sens note de constatare insotite de poze si/sau alte acte
specifice;

v’ activeaza pe teren in vederea identificdrii §i inventarierii constructiilor provizorii existente
pe domeniul public de pe raza teritoriala a Comunei Jilava, tipurilor de activita{i desfasurate pe
domeniul public, in functie de care se calculeaza si datoreazi taxe de utilizare a locurilor publice,
intocmind in acest sens note de constatare insotite de poze si/sau alte acte specifice;

v’ asigurd inventarierea pe teren a celor care datoreazi taxa pentru servicii de reclami si
publicitate, taxa pentru afisaj in scop de reclaméa si publicitate, intocmind in acest sens note de
constatare §i referate cuprinzand cel putin datele de identificare ale contribuabilului, citre
Compartimentul urmarire, executare debite;

v’ verifica daca pentru terenurile inventariate sunt debitate in evidenta fiscald detinuta in ceea
ce priveste taxele de utilizare a locurilor publice;

v’ solicitd informatii cu relevanta fiscald pentru identificarea domiciliului/sediului celui care
utilizeaza domeniul public, constructiei provizorii verificate de la institutii publice, autoritafi sau
alte persoane care au conform legii obligatia furnizarii acestora, intocmind referate pentru
actualizarea bazei de date informatice;

v’ asigurd determinarea stérii de fapt fiscale existente in teren, inclusiv faptele de evaziune
fiscala prin furnizarea informatiilor obfinute pe teren cétre compartimentele de constatare si
conducere;

v’ constata faptele care constituie contraventii potrivit dispozitiilor legale in vigoare si asiguri
aplicarea sanctiunilor prevazute de actele normative;

v intocmesc referate/informiri catre Compartimentul urmdrire, executare debite - in situatia
in care exista constructii provizorii/terenuri aparfindnd domeniului public neimpuse in baza fiscald
definuta sau dacd existd neconcordante privind orice date de identificare ale constructiei
provizorii, ale proprietarului acesteia, ale utilizatorului terenului apartinind domeniului public, ale
suprafefei folosite sau obiectului de activitate etc, in functie de care se calculeazd taxele de
utilizare a locurilor publice.

v" atestd lunar la cerere situatia debitelor restante;

v’ asigurd primirea petitiilor si a corespondetei inregistrate atat prin registraturd, cat si on-
line;

v’ raspunde in scris la petitiile/solicitarile contribuabililor in termenul legal;

v’ asigura circuitul documentelor si expedierea acestora;

v’ asigura si raspunde de respectarea legislaiei privind informatiile publice si a relatiilor cu
cetdtenii;

v’ se ingrijeste de rezolvarea petitiilor/cererilor si expedierea rispunsurilor citre acestia, in
conformitate cu modalitatea aleasd de cétre contribuabili, precum si in termenul legal sau stabilit
de catre seful ierarhic superior;

v’ raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupd caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
il revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v’ desfagoara activitdfi in vederea arhivirii si manevrarii documentelor la arhiva unititii;

v’ utilizeaza cu responsabilitate i numai in interesul serviciului aparatura $i mijloacele
tehnice din dotare;

v’ raspunde de clasarea si arhivarea petitiilor;
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v intocmirea proiectelor de hotdrari insotite de rapoartele de aprobare ale acestora §i de
altedocumente de prezentare §i motivare supuse spre aprobare in vederea adoptdrii hotérarilor
consiliului local al comunei Jilava;

v’ elaboreazi/actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care

o desfasoara;

v urmareste si tine evidenta contractelor de inchiriere/utilizare temporaré de spatii, terenuri
apartinand unitétilor de invaidmant, raportdnd inceperea §i incetarea acestora Serviciului Impozite
si Taxe Locale ori de céte ori are loc derularea unor astfel de contracte.
v raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate in documente;

v raspunde de pastrarea secretului fiscal i de serviciu, precum si al informatiilor cu caracter
confidential definute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

v are o conduitd profesionald si morald ireprosabild §i nu are voie si pretinda si /sau sa
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v raspunde de pérésirea locului de munca in timpul programului de lucru;

v raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institugiei;

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

v’ raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
ii revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v’ desfasoard activitdji in vederea arhivarii $i manevrérii documentelor la arhiva unitatii;

v utilizeaza cu responsabilitate i numai in interesul serviciului aparatura §i mijloacele
tehnice din dotare;

v respecti normele de protecfie a muncii;

v respecta circuitul documentelor §i a procedurilor de lucru;

v colaboreazi cu celelalte servicii/compartimente ale institutiei;

v’ respecta dispozitiile Regulamentului intern, precum §i prevederile ROF-ului;

v’ indeplinegte, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei

Art.75. Atributii i responsabilititi specifice in materie de Recuperare Creante:

v’ organizeaza activitatea de recuperare a creantelor fiscale restante prin aplicarea masurilor
de executare silita;

v’ emite titluri executorii i somatii de plata pentru debitele restante;

v’ asigurd comunicarea actelor de executare silita (somatia insolitd de titlul executoriu, adresa
de infiintare a popririi) prevazute de legislatia fiscala, modifica sau desfiinfeaza actele emise, in
conformitate cu prevederile legale;

v' urmireste achitarea in termen de cétre contribuabilii persoane fizice §i juridice a tuturor
debitelor primite pentru a fi inscrise in evidente, reprezentand impozite, taxe, amenzi, etc.;

v verifica legalitatea titlurilor de creantd primite de la alte autoritd{i si confirmad primirea
debitului conform dispozitiilor legale in vigoare;

v instiinfeaza debitorul persoand juridica asupra obligatiilor existente si solicitd efectuarea
platilor in termenul legal;

v emite convocdri cétre contribuabili, persoane juridice in condiiile legii, pentru
identificarea bunurilor impozabile i urmaribile;

v procedeaza la stingerea efectelor procedurii de executare silita in situatia in care pe
parcursul acesteia debitul a fost achitat, sau in alte condifii prevazute de lege;

v acorda, la cererea temeinic justificata a contribuabililor, inlesniri la plata obligatiilor fiscale
restante, in conditiile legii;

v organizeaza activitatea de inscriere in Arhiva Electronica de Garantii Reale Mobiliare a
creantelor fiscale ale contribuabililor pentru care s-au emis titluri executorii;

v urmareste incurajarea conformarii voluntare a contribuabililor prin modernizarea si
furnizarea de servicii menite sa le faciliteze indeplinirea obligatiilor fiscale;
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v initiaza si desfasoara actiuni legale in cazul neconformarii contribuabililor in indeplinirea
obligatiilor de inregistrare fiscala, declarative si de plata;

v intocmeste documentatia necesard aplicdrii procedurilor legale privind stingerea
obligatiilor bugetare prin alte modalitati de plata, prin organele abilitate, pentru persoanele fizice
autorizate i juridice;

v’ urmireste achitarea in termen de cétre contribuabilii persoane juridice a tuturor debitelor
primite pentru a fi inscrise in evidente, reprezentind impozite, taxe, amenzi, etc.;

v verificd legalitatea titlurilor de creantd primite de la alte autoritati §i confirma primirea
debitului conform dispozitiilor legale in vigoare;

v’ ingtiinteaza debitorul persoand juridicd asupra obligatiilor existente si solicitd efectuarea
platilor in termenul legal;

v emite convocdri citre contribuabili, persoane juridice in conditiile legii, pentru
identificarea
bunurilor impozabile §i urmaribile;

v’ constatd §i aplicd sanctiuni contraventionale pentru faptele incriminate de lege;

v’ sesizeazi serviciile abilitate cu privire la abaterile de la normele fiscale;

v’ emite titluri executorii §i somatii de plata pentru debitele restante;

v’ gestioneazi dosarele repartizate si intocmeste rapoarte sefilor ierarhici privind activitatea
lor;

v’ intocmeste dosare de urmdrire a debitelor restante. Dosarul trebuie sa contina dovada
identificarii contribuabilului si a faptului ca acesta are bunuri urmaribile sau dovada refuzului
debitorului de a se prezenta la convociiri;

v' efectueaza operatiuni de identificare a contribuabilor care nu sunt gisiti la sediul social
si/sau puncte de lucru, solicita informatii de la autoritatile competente;

v' aplica masuri asigurdtorii (popriri sau sechestru asiguratoriu), in cazurile prevazute de lege
aplica masura popririi tertilor debitori ai contribuabilului poprit;

v' aplica sechestru asupra bunurilor mobile si imobile ale debitorilor;

v solicita informatii cu relevanta fiscala pentru identificarea domiciliului debitorului/tertului
poprit, a bunurilor §i veniturilor proprietate a debitorului, urmaribile potrivit legii de la institutii
publice, autoritati sau alte persoane care au conform legii obligatia furnizirii acestora, in vederea
inceperii procedurii de executare silit;

v efectueaza frecvente deplasiri pe teren pentru identificarea bunurilor urmaribile cat si
pentru comunicara actelor de procedura;

v’ constatd starea de insolvabilitate a debitorilor, conform prevederilor legale, §i propune
trecerea contribuabililor insolvabili identificati din evidenta fiscald curentd in evidenta fiscala
separatd §i urmareste situatia debitorilor declarati in stare de insolvabilitate pe toati durata
dreptului de a cere executarea silitd procedind conform prevederilor legale;

v’ asigura aplicarea modalitafilor de executare siliti a bunurilor mobile sau imobile
proprietatea debitorilor persoane fizice prin intocmirea procesului verbal de sechestru si
valorificarea bunurilor sechestrate conform legii, doar in situatia in care debitul nu a fost stins, iar
debitorul persoana juridica figureaza cu bunuri mobile sau imobile;

v identifica §i evalueazi prin comisiile stabilite §i constituite din cadrul institutiei in acest
sens, dacd este posibil, valoarea bunurilor sechestrate sau asigurd, in funcfie de complexitatea
situafiei, realizarea evaluarii bunurilor prin propunerea angajarii unor evaluatori autorizati, in
conditiile legii, inclusiv sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate, daca este cazul;

v actualizeaza preful de evaluare tinind cont de rata inflatiei sau dispune o noua evaluare,
dupd caz;

v efectueaza deplasari pe teren in vederea identificarii/verificarii bunurilor debitorilor
persoane juridice si intocmeste note de constatare, dacd existd neconcordante intre evidentele
fiscale i situatia reald din teren;

v’ face demersuri pentru a asigura, dupa caz, depozitarea bunurilor sechestrate conform legii
precum i numirea unui administrator sechestru sau custode al bunurilor supuse executirii silite;

v’ organizeaza activitatea de valorificare a bunurilor confiscate sau intrate, potrivit legii, in
proprietatea privata a statului, precum si a bunurilor sechestrate in cadrul procedurii de executare
silita, potrivit legii;
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v’ asigurd organizarea si desfasurarea licitatiilor, participarea in cadrul comisiilor de licitatie
conform prevederilor legale;

v stabileste si comunica cheltuielile de executare in sarcina debitorului conform legii:

v distribuie sumele recuperate creditorilor inscrisi la masa credala §i care au prezentat titluri
executorii, conform ordinii de preferinja stabilita de lege:

v’ procedeaza la stingerea efectelor procedurii de executare silitd in situatia in care pe
parcursul acesteia debitul a fost achitat, sau in alte conditii prevazute de lege;

v’ constituie, completeazi §i pastreaza dosarul de executare silitd pentru fiecare procedurd
finalizata.

v’ primeste dosare de executare silitd aferente debitelor transmise spre executare silita de
citre alte compartimente de specialitate, analizeaza legalitatea acestora §i dupd caz confirma sau
nu primirea debitului in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

v/ asigura primirea proceselor-verbale de constatare a contraventiilor §i a sentinjelor civile,
referitoare la persoane juridice, precum si a dosarelor de transfer de la institutii publice similare,

v’ transmite altor organe de urmdrire dosarele de executare silita privind debitele persoanelor
juridice care nu sunt in competenta de executare silita a Comunei Jilava;

v analizeazd si solufioneaza suprasolvirile provenite din impozite, taxele datorate de
persoane juridice §i constituite ca urmare a aplicarii popririi, efectudnd §i operatiunile specifice
precum compensdri, restituiri etc.

v’ asigurd inscrierea la masa credald in cazurile de executare silitd demarate de executorii
judecatoresti, precum si in cazurile de lichidare sau ale procedurii insolveniei demarate de
lichidatorii judiciari sau de alte organe de executare silita;

v intocmeste la cererea contribuabilului sau din oficiu referate de compensare sau de
restituire.

v raspunde de pastrarea secretului fiscal, de serviciu, precum si al informatiilor cu caracter
confidential definute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

v’ raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod congtiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;

v’ aplica sanctiuni contraventionale in cazurile previzute de lege;

v are o conduitd profesionald si morald ireprosabild si nu are voie s pretinda §i/sau sa
primeasca foloase materiale pentru prestarea serviciilor facute;

v tine evidenta dosarelor aflate in executare i emite raport despre activitate sefului ierarhic;

v colaboreaza cu autoritdtile competente pentru aplicarea masurilor legale de executare silita;

v pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate §i rdspunde pentru legalitatea
actiunilor intreprinse;

v intocmeste raportul lunar privind activitatea desfagurata;

v’ efectueazi deplasari frecvente pe teren;

v’ se asigurd ca procesele desfasurate sunt stabilite, implementate §i mentinute;

v se asigurd cé este promovati constientizarea cerintelor contribuabilului;

v’ convoaci la sediul institutiei contribuabilii;

v raspunde in scris la petitiile contribuabililor in termenul legal;

v primeste §i introduce in baza de date procesele verbale de constatare a contraventiilor
pentru persoanele juridice §i persoanele fizice autorizate.

v atesta lunar la cererea conducerii situatia debitelor restante;

v colaboreaza cu firme de specialitate pentru realizarea programelor informatice §i pentru
actualizarea acestora prin introducerea parametrilor necesari pentru functionarea optima a bazelor
de date, softurilor detinute sau utilizate de Comuna Jilava;

v/ participa la validarea modulelor informatice care asigurd calculul impozitelor §i taxelor
locale si la receptia acestora;

v’ asigurd elaborarea si difuzarea procedurilor operationale;

v intocmirea proiectelor de hotarari insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de

altedocumente de prezentare si motivare supuse spre aprobare in vederea adoptirii hotardrilor

consiliului local al comunei Jilava;

v elaboreazd/actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o
desfasoara;
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v urmareste si tine evidenta contractelor de inchiriere/utilizare temporara de spatii, terenuri
apartinand unitatilor de invatimant, raportdnd inceperea si incetarea acestora Serviciului Impozite
si Taxe Locale ori de cate ori are loc derularea unor astfel de contracte.

v raspunde de pastrarea secretului fiscal si de serviciu, precum si al informatiilor cu caracter
confidential definute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;

v are o conduitd profesionald si morala ireprosabild si nu are voie sa pretinda si /sau s
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v’ rispunde de parasirea locului de munc in timpul programului de lueru;

v raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, coréctitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

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

v raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
ii revin sau pentru nerespectarea legislaiei in vigoare;

v’ desfagoara activitfi in vederea arhivirii si manevrérii documentelor la arhiva unitatii;

v utilizeazd cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;

v’ respectid normele de protectie a muncii;

v’ respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

v’ colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente ale institutiei;

v’ respecta dispozitiile Regulamentului intern, precum i prevederile ROF-ului;

v indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei

Compartimentului Stabilire, Constatare i Impunere

Art.76.Atributii  si responsabilititi specifice personalulului din cadrul
compartimentului Stabilire, Constatare si Impunere :

v asigurd si realizeaza activitatea de constatare §i stabilire a impozitelor, taxelor si altor
contributii datorate bugetului local de catre contribuabili persoane fizice si inregistrarea lor in
evidenta fiscald pentru:

- impozitul pe cladiri si terenuri,

- taxa pentru folosirea cladirilor sau terenurilor proprietate de stat in alte scopuri decat
pentru agricultura sau silvicultura,

- taxa asupra mijloacelor de transport,

- taxe speciale, etc.;

v constatd si aplica amenzi pentru faptele care constituie contraventii potrivit dispozitiilor
legale in vigoare si aplica sanctiunile prevazute de actele normative;

v’ asigurd emiterea §i comunicarea catre contribuabilii persoane fizice a deciziilor de
impunere;

v efectueazd constatari pe teren pentru aprecierea corectitudinii §i exactitatii indeplinirii
obligatiilor fiscale de citre contribuabil §i pentru confruntarea declaratiei fiscale cu informatiile
obtinute din surse proprii sau din alte surse;

v intocmeste note de constatare pe teren si stabileste cazurile in care trebuie efectuatd
impunerea din oficiu;

v analizeaza cererile de activare/dezactivare a scutirilor si a facilitatilor acordate persoanelor
fizice conform cerinfelor legale si asigurd inscrierea/modificarea si actualizarea datelor specifice
din programul informatic de catre Serviciul prelucrare automati a datelor persoane fizice;

v" asigura analizarea si solutionarea sau inaintarea spre solutionarea organelor competente, a
contestatiilor sau obiectiunilor formulate impotriva deciziilor de impunere, a actelor administrative
fiscale asimilate deciziilor de impunere, ale contribuabililor — persoane fizice referitoare la
impozitele si taxele stabilite;
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v stabileste, din oficiu sau la cererea contribuabilului, sume de restituit sau de compensat cu
alte datorii catre bugetul local;

v asigurd intocmirea de referate de specialitate in vederea elabordrii de hotdrari ale
Consiliului Local al Comunei Jilava.

v’ asigurd, introducerea, verificarea gi actualizarea in programul informatic privind impozitele
si taxele locale, a normelor legale care sa asigure calculul corect al debitelor datorate de
contribuabilii persoane fizice;

v verificd exactitatea datelor introduse in programul informatic, inclusiv pe baza de rapoarte,
pentru a evita calcule eronate ale evidentelor debitelor datorate de contribuabilii persoane fizice;

v’ emite sau intocmeste, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, certificate care
atestd situatia fiscala a contribuabililor persoane fizice §i le propune spre aprobare conducerii;

v introduce in baza de date a instituiei actele de impunere, de modificare a masei impozabile
si de scoaterea din evidentd a bunurilor impozabile sau taxabile;

v analizeaza si solutioneaza cererile contribuabililor - persoane fizice care au ca obiect
impuneri, modificiri de impuneri §i acordari de facilitafi fiscale - scutiri, amanari, esalonari,
reduceri de Ia plata impozitelor, taxelor locale, §i a altor contributii, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

v analizeaza si solutioneaza cererile contribuabililor persoane fizice, privind restituirea sau
compensarea unor sume nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local;

v’ gestioneazi toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane fizice;

v efectueaza controlul fiscal verificind persoanele fizice din punct de vedere al masei
impozabile, precum si calculul impozitelor §i taxelor datorate la bugetul local;

v’ analizeaza si verifica corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere;

v’ stabileste in sarcina contribuabililor persoane fizice diferente de impozite si taxe pentru
nerespectarea obligatiilor fajd de bugetul local si calculeaza, potrivit legii, majoréri de intarziere
pentru neplata in termenele legale ale impozitelor datorate;

v verificd persoanele fizice din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire,
conform prevederilor actului normativ in baza céruia au fost aprobate;

v’ asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de
persoanele fizice;

v efectucazd actiuni de control in vederea verificarii modului de declarare, stabilire,
constatare, impunere si achitare, conform declaratiilor de plata, catre bugetul local, precum si a
identificarii §i impunerii cazurilor noi;

v’ analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale §i informeaza
operativ conducerea asupra problemei deosebite constatate, ludnd sau propuniand masurile care se
impun;

v’ ia masuri pentru verificarea constatarilor facute de organele de specialitate prin stabilirea
sau, dupa caz, modificarea impunerilor stabilite in sarcina contribuabililor persoane fizice;

v efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea, stabilirea
si impunerea impozitelor §i taxelor in sarcina persoanelor fizice, masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza fenomenele de evaziune fiscalé in sectorul
de care se ocupd §i propune masuri pentru imbunatatirea legislatiei privind impozitele gi taxele
locale;

v’ aplica sanctiuni contraventionale in cazurile prevazute de lege;

v primeste si verificd legalitatea titlurilor executorii §i a altor documente referitoare la
amenzi contraventionale aplicate persoanelor fizice transmise spre urmarire §i executare silité §i ia
masurile ce se impun;

v asigurd evidenta titlurilor executorii debitate §i a altor documente referitoare la amenzi
contraventionale pentru persoane fizice primite de la autoritagile emitente;

v verifica corectitudinea datelor inscrise in procesul verbal de contraventie §i transcrise in
programul informatic §i ia masurile ce se impun;

v propune debitarea in evidenta fiscald a titlurilor executorii care indeplinesc conditiile
legale;

v confirmd, in termenul legal, autoritatilor emitente primirea debitelor reprezentdnd amenzi
contraventionale si raspund de corectitudinea confirmarii;
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v restituie in termenul legal, autoritailor emitente, procesele verbale de constatare a
contraventiilor care nu sunt intocmite in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

v transmite altor organe de wurmirire titlurile executorii provenind din amenzi
contraven{ionale care nu sunt in competenta de urmarire si executare a Comunei Jilava:

v verifica si intocmesc note de constatare pe teren cu privire la situatia contravenientilor,
persoane fizice, cu sume restante mari provenite din amenzi;

v analizeazi si solufioneaza suprasolvirile provenite din amenzi contraventionale;

v stabileste, din oficiu sau la cererea contribuabilului, sume de restituit sau de compensat cu
alte datorii cétre bugetul local;

v’ propune sciderea din evidena fiscaldi a debitelor provenite din amenzi pe baza
documentelor justificative depuse de catre debitor (contribuabil) prin intocmirea referatului de
scadere;

v" solutioneazid, in termenul legal, cererile contribuabililor/contestatiilor la actele
administrative referitoare la amenzi contraventionale, conform dispozitiilor legale in vigoare;

v efectueaza deplasiri pe teren in vederea identificirii si impunerii impozitelor si taxelor
datorate bugetului local de catre persoanele fizice;

v péstreaza confidentialitatea informafiilor gestionate §i rispunde pentru legalitatea
actiunilor intreprinse:

v intocmeste §i verificd procesele verbale privind comunicarea instiintdrilor de plata,
somatiilor si titlurilor executorii, ce urmeazi si fie afisate la avizier si postate pe site-ul institutiei;

v colaboreazi cu restul serviciilor pentru a identifica, urmari si recupera debitele restante ale
contribuabililor persoane fizice;

v' urmdreste pe tot parcursul anului, incasarea si lichidarea debitelor respectind prevederile
legale, gestiondnd debitele reprezentind impozite, taxe locale si amenzi datorate de contribuabilii
persoane fizice care domiciliazi sau detin bunuri in comuna Jilava;

v emite titluri executorii §i somatii de platd pentru debitele restante si asiguri comunicarea
acestora, contribuabililor conform prevederilor legale;

v’ convoacd contribuabilii la sediul institutiei, in condifiile legii, pentru obtinerea
informatiilor necesare clarificérii §i realizérii . debitelor datorate putind aplica sanctuni
contraventionale in limita competentelor;

v" propune conducerii, spre aprobare transformarea sanctiunii contraventionale in munci in
folosul comunitétii, atagind documentele necesare privind persoanele fizice aflate in stare de
insolvabilitate care figureazi cu amenzi;

v intreprinde actiuni de identificare a contribuabililor, veniturilor si bunurilor impozabile
detinute de catre acestia si solicitd in acest sens date si informatii la institutiile abilitate;

v inregistreaza in baza de date debite provenind din amenzi contraventionale, precum si
pentru cele care au fost contestate de catre contribuabili §i pentru care s-au emis hotérari
judecatoresti definitive i irevocabile, intocmind §i adresa de confirmare a primirii debitelor;

v introduce in baza de date, dupd verificarea prealabila, amenzile contraventionale
apartindnd debitorilor care si-au mutat domiciul pe raza administrativ-teritoriala a comunei Jilava,
precum si pe baza dosarelor de excutare transmise de cétre diferite institutii;

v raspund material in limita debitelor prescrise pentru creantele bugetare la care nu au
efectuat nici o forma de urmarire;

v aplicd masuri asiguratorii (popriri sau sechestru asiguratoriu), in cazurile prevazute de
lege;

v aplicd masurd popririi tertilor debitori ai contribuabilului poprit;

v efectueaza deplasiri pe teren pentru identificarea bunurilor urmaribile cit si pentru
comunicarea actelor de proceduri;

v" aplici sechestru asupra bunurilor mobile si imobile ale debitorilor:

v' ia masuri de efectuare a inscripfiei ipotecare si/sau publicitaii dreptului de gaj;

v participa, atunci cdnd se impune, la toate actiunile organizate de instituie pe tot cuprinsul
comunei Jilava, in vederea depistirii de noi surse ale bugetului local;

v’ intocmeste raportul privind rezultatul activitatii desfasurate;

v’ constatd contraventiile si aplicd sancfiunile prevazute de lege pentru nedepunerea
declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;
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v efectueaza rectificari, impuneri, incetari de rol si radieri auto;

v verificd documentele privind cererile de restituire in numerar §i intocmeste referatul de
restituire pentru sumele platite in plus sau eronat la bugetul local de catre contribuabil;

v elibereaza certificate fiscale in termenul prevazut de actele normative in vigoare;

v analizeaza si solufioneaza suprasolvirile provenite din impozite §i taxe locale

v analizeaza si solutioneazi toate contestatiile la impozitele §i taxele stabilite;

v consiliazd contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte
probleme in legatura cu impozitele §i taxele locale;

v raspund pentru legalitatea i eficienta operafiunilor prezentate in documente;

v controleazd periodic baza de date in vederea depistdrii persoanelor fizice care nu au
declarat proprietatea §i impune masuri pentru remedierea situatiei;

v  are o conduitd profesionald si morald ireprosabild §i nu are voie sa pretinda §i/sau sa
primeascd foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor facute;

v asigurd solutionarea in termen legal a lucrérilor incredintate de seful de compartiment;

v utilizeaza si intrefine aplicatiile informatice/bazele de date utilizate la nivelul Comunei
Jilava;

v tine evidenta dosarelor aflate in executare i emite raport la cerere, despre acestea sefului
ierarhic;

v utilizeazd cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului aparatura §i mijloacele
tehnice din dotare;

v sesizeaza administratorului bazei de date orice disfunctionalitate apdrutd in exploatarea
programului informatic.

v’ asiguri introducerea corecta a datelor in sistemul informatic

v colaboreaza cu firme de specialitate pentru realizarea programelor informatice §i pentru
actualizarea acestora prin introducerea parametrilor necesari pentru functionarea optima a bazelor
de date, softurilor detinute sau utilizate de Comuna Jilava;

v participa la validarea modulelor informatice care asigurad calculul impozitelor §i taxelor
locale si la receptia acestora:

v propune achizitii de echipamente de calcul, piese de schimb, consumabile §i noi softuri
necesare bunei functiondri a activitatii Serviciului;

v asigurd actualizarea informatiilor postate pe site-ului Comunei Jilava in materie de taxe si
impozite;

v’ raspunde de pastrarea secretului fiscal §i de serviciu, precum si al informatiilor cu caracter
confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

v’ are o conduitd profesionald §i morald ireprosabild §i nu are voie s@ pretinda §i /sau sa
primeascd foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v raspunde de péarasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

v raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institufiei;

v raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cdtre conducerea institufiei, §i de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

v intocmirea proiectelor de hotardri insotite de rapoartele de aprobare ale acestora §i de
altedocumente de prezentare §i motivare supuse spre aprobare in vederea adoptarii hotararilor
consiliului local al comunei Jilava;

v elaboreazd/actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o
desfasoara;

v urmdreste §i tine evidenta contractelor de inchiriere/utilizare temporard de spatii, terenuri
apartinind unitatilor de invatamant, raportdnd inceperea si incetarea acestora Serviciului Impozite
si Taxe Locale ori de céte ori are loc derularea unor astfel de contracte.

v raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
ii revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v desfigoara activitati in vederea arhivérii §i manevrarii documentelor la arhiva unitatii;

v utilizeazd cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;
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v’ respectd normele de protectie a muncii;

v’ respectd circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

v’ colaboreazi cu celelalte servicii/compartimente ale institutiei;

v’ respecta dispozitiile Regulamentului intern, precum si prevederile ROF-ului;
indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea instituiei

Compartimentul Declaratii Fiscale si Registrul Agricol

Art.77. Atributii si responsabilititi specifice in materie de Declaratii Fiscale:

v’ verificd intocmirea §i depunerea la termenele previzute de lege a declaratiilor fiscale de
cétre contribuabilii persoane fizice si juridice, platitori de taxa de utilizare a locurilor publice si ia
masurile ce se impun;

v solicita si verificd documente, inscrisuri detinute de contribuabili persoane fizice si/sau
persoane juridice in vederea clarificarii situatiei fiscale a acestora i indrumdrii corecte din punct
de vedere fiscal;

v' la solicitarea contribuabililor platitori ale creantelor fiscale;

v’ intocmegste istorice de rol pe baza informatiilor existente in evidenta fiscala si in dosarul
fiscal;

v’ asigura, introducerea, verificarea si actualizarea in programul informatic privind impozitele
si taxele locale, a normelor legale care sd asigure calculul corect al debitelor datorate de
contribuabilii persoane fizice;

v’ verifica exactitatea datelor introduse in programul informatic, inclusiv pe bazi de rapoarte,
pentru a evita calcule eronate ale evidentelor debitelor datorate de contribuabilii persoane fizice;

v’ introduce in baza de date a instituiiei actele de modificare a masei impozabile §i de
scoaterea din eviden{d a bunurilor impozabile sau taxabile;

v’ intocmeste si transferd dosarele fiscale pentru mijloacele de transport ale contribuabililor
care isi schimba adresa de domiciliu in altd unitate/subunitate administrativ teritoriald in vederea
impunerii la compartimentul de specialitate competent §i primeste si confirma primirea dosarelor
fiscale transmise de alte unitafi administrative;

v’ elibereaza adeverinte/certificate privind situatia fiscald, in conformitate cu legislatia in
vigoare la toate cererile contribuabillilor (adeverinte pentru intocmirea dosarelor pentru ajutoare,
pentru comisiile de handicap etc.) precum §i a diferitelor institutii publice (ANAF, BEJ, etc.)
respectand termenul legal sau termenul stabilit de seful ierarhic in limita atributiilor de serviciu;

v’ asigurd evidenta taxelor de utilizare a locurilor publice precum taxa pentru ocuparea
locurilor de parcare §i evidenta altor taxe sau venituri ale bugetului local, in baza datelor transmise
de structurile de specialitate ale Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava si/sau in
baza declaratiilor depuse de contribuabili;

v’ asigurd introducerea in evidenta fiscaldi a modificrilor intervenite in patrimoniul
persoanelor fizice, verifici si controleaza operarea lor in evidentele fiscale (rectificari de rol,
impuneri §i incetéri de rol etc);

v’ asigura asistenta contribuabililor persoane fizice si/sau persoane juridice, prin mijloace
specifice in vederea indeplinirii obligatiilor declarative ce le revin acestora cu respectarea
legislatiei fiscale in vigoare astfel: asistenta directd la sediul institutiei, asistenta telefonica,
raspunsuri in scris sau prin e-mail la intrebarile formulate de cétre contribuabil;

v’ elaboreaza intr-un limbaj accesibil contribuabililor persoane fizice si/sau persoane juridice
pliante sau alte materiale de indrumare §i informare a acestora in legédturd cu schimbdrile
legislative, responsabilitatile ce le revin pe linie fiscald precum §i cu orice alte informatii care pot
veni in sprijinul acestora;

v’ participa la intocmirea si derularea de campanii de informare a contribuabililor persoane
fizice si/sau persoane juridice desfagurate atat la locatiile institutiei cat i pe teren, avand ca obiect
noutdfi in domeniul fiscal, obligatii fiscale etc;

v’ elaboreaza §i aplicd masuri de imbunatatire/eficientizare a activititii de indrumare i
asisten(d a contribuabililor persoane fizice si/sau persoane juridice;

v’ urmiregte introducerea si aplicarea celor mai eficiente si moderne metode in activitatea de
asistenta, educare si informare a contribuabililor persoane fizice si/sau persoane juridice;
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v indruma contribuabilii cétre institutiile competente atunci cand acestia solicita asistenta
pentru activitati ce nu sunt in atributiile primariei comunei Jilava;

v asigurd, pe baza de document justificativ prevazut de legislatia specificd, inclusiv a
instructiunilor/notelor interne/de serviciu, introducerea datelor necesare evidentei fiscale
informatizate a contribuabililor, precum §i a veniturilor bugetare locale administrate direct §i
inregistrate in programul informatic cuprinzand contribuabilii persoane fizice/juridice prin:

e operare date identificare contribuabili;

e operare rectificari, modificari de roluri, deschidere roluri, incetdri roluri, inregistrare
operatiuni financiare (restituiri, compensari, trecerea in/din evidenta speciald a contribuabililor,
operare stiri speciale contribuabili) etc;

e operare scutiri, facilitati fiscale;

e operare borderouri de scadere pentru toate rolurile persoane fizice ce beneficiaza de scutiri
sau alte facilitdti acordate conform normelor legale;

e operare documente de plata primite de la trezorerie (chitantele de casierie, platile prin POS
si cele platite prin internet, chitante manuale, ordine de platd, mandate postale, amenzi etc);

e alte operajiuni prin care sd se asigure calculul corect al veniturilor bugetare locale
administrate direct, precum si eviden{a completa a platitorilor persoane fizice;

v’ asigurd confirmarea in evidenta fiscala a platilor efectuate prin intermediul P.O.S. sau
Ghiseul.ro;

v asigurd, deschiderea rolurilor fiscale noi in vederea debitarii anumitor taxe $i amenzi;

v intervine de indata, aplicand cele mai eficiente metode de comunicare, pentru a aplana
orice conflict sau situatie tensionatd apdrutd in legdturd cu contribuabilii, propunand §i luand
inclusiv masuri pentru prevenirea acestor situatii, iar in cazul unor situatii tensionate staruind
pentru a preveni degenerarea lor. Totodatd vor informa seful ierarhic despre fiecare incident;

v are o conduitd profesionala §i morala ireprosabila §i nu are voie sd pretinda §i /sau sa
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor:

v’ raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

v’ colaboreaza cu toate institutiile din afara unitétii, precum §i cu toate compartimentele din
cadrul Aparatului de specialitate al primarului comunei Jilava, in vederea obtinerii sau furnizarii
de date sau informatii in limita competentelor ce le revin.

v’ colaboreazi cu celelalte servicii ale institufiei;

v’ raspunde de pastrarea secretului fiscal si de serviciu, precum si al informatiilor cu caracter
confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

v' are o conduitd profesionald i morald ireprosabild §i nu are voie sa pretinda i /sau si
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v rdspunde de parisirea locului de munca in timpul programului de lucru;

v’ raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aducd prejudicii institufiei;

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

v intocmirea proiectelor de hotardri insotite de rapoartele de aprobare ale acestora §i de
altedocumente de prezentare $i motivare supuse spre aprobare in vederea adoptarii hotararilor
consiliului local al comunei Jilava;

v elaboreazi/actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o
desfasoara;
v urmdreste si tine evidenta contractelor de inchiriere/utilizare temporard de spatii, terenuri

apartinand unitatilor de invatamant, raportand inceperea si incetarea acestora Serviciului Impozite
si Taxe Locale ori de céte ori are loc derularea unor astfel de contracte,

v raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
il revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v desfigoard activitd{i in vederea arhivirii i manevrarii documentelor la arhiva unitatii;

v utilizeazd cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;
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v’ respectd normele de protectie a muncii;

v’ respectd circuitul documentelor i a procedurilor de lucru;

v' colaboreaza cu celelalte servicii/birouri ale institutiei;

v’ respecta dispozitiile Regulamentului intern, precum si prevederile Statutului functionarilor
publici;

v" indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei

v’ se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

v’ are obligatia de a desfagurd activitéti care implica arhivarea §i manevrarea documentelor la
arhiva institutiei;

v’ respectd dispoziiile Regulamamentului Intern al institutiei, precum si prevederile ROF-
ului.

v indeplineste si alte atribufii prevazute de lege sau repartizate de conducerea institutiei,
precum si insarcindri date de gefii ierarhici sub rezerva respectarii prevederilor legale.

Art.78. Atributii si responsabilitiiti specifice in materie de Registru Agricol:

v' asigurd completarea, aducerea la zi si de inscrierea corecti a datelor in Registrul Agricol.

v’ completeazi la zi §i centralizeaza datele in registrele agricole atét pe suport de hartie cét si
in format electronic;

v’ pune in aplicare legile de fond funciar;

v’ organizeazi §i depune declaratiile anuale, la termenele stabilite prin actele normative
privind Registrul Agricol;

v’ asigurad administrarea §i gospodarirea in bune conditii a pajistilor naturale proprietatea
primdriei, incasarea taxei de pasunat aprobatd de Consiliul local si de folosirea sumelor conform
destinatiei aprobate;

v urmdreste cultivarea suprafetelor de teren de citre proprietari, aplicind prevederile legale.

v’ informeaza populatia in cazul in care se executd lucrdri de profilaxie si de combatere a
bolilor si daunatorilor;

v' aduni si centralizeaza informatiile privind activitatile persoanelor si institutiilor de profil.

v’ intocmeste §i elibereaza adeverinte privind situatia agricold, necesare pentru alte drepturi
(alocatie de sprijin, ajutor acordat persoanelor handicapate, act de identitate, romtelecom, bursa
etc.) o Intocmeste si elibereaza adeverinte dupa Registrul agricol;

v’ intocmeste si elibereazi certificate de producitor agricol, necesare vénzarii produselor
agricole in piete;

v intocmeste si elibereaza adeverinte privind atestarea proprietitii animalelor, necesare
vanzdrii acestora in tirgurile de animale sau cétre abatoare;

v completeaza, aduce la zi si inscrie in Registrul agricol datele privind gospodariile
populatiei $i anume:

- capul gospodariei §i membrii acesteia,

- terenurile pe care le detin, indiferent de titlu, pe categorii de folosinta,

- suprafetele cultivate cu principalele culturi $i numéarul de pomi pe specii,

- efectivele de animale, pe specii §i categorii, existente la inceputul anului §i evolutia anuali a
efectivelor de bovine, porcine, ovine si caprine;

- cladirile de locuit si celelalte constructii gospodaresti;

- mijloacele de transport cu tracfiune animala $i mecanica;

- tractoarele §i maginile agricole.

v Intocmegste contractele de pasunat;

v’ urmdregte incasarea taxei de pasunat aprobata de Consiliul local;

v verificd modul de folosire al terenurilor si existenta efectivelor de animale.

v intocmeste déri de seama statistice cu privire la modul de folosire al terenurilor agricole ale
gospodariilor populatiei, efectivele de animale existente, productiile obtinute, constructii
gospodaresti, magini agricole §i alte date, conform formularisticii transmisd de Directia Judeteana
de Statistica;

v’ exercitd §i alte atribuii stabilite prin lege sau alte acte normative.

v" in activitatea sa, colaboreaza cu:
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e Directia Agricold, in vederea stabilirii masurilor ce trebuie luate pentru imbunatafirea
activitatilor ce privesc ambele institufii, pentru organizarea i desfisurarea campaniilor de
sprijinire a producitorilor agricoli, conform prevederilor legale;

e Organele sanitar veterinare, pentru stabilirea masurilor ce trebuie luate in vederea
prevenirii epidemiilor si combaterea bolilor aparute la animale, precum si informarea populatiei
despre aceste cazuri, precum §i pentru verificarea efectivelor de animale existente pe raza
municipiului;

e Directia de Protectia plantelor si carantind fitosanitard, pentru luarea masurilor s§i
informarea populaiei in cazul in care se executa lucriri de profilaxie §i de combatere a bolilor si
daunatorilor;

e Directia Judefeand de Statisticd, in vederea stabilirii masurilor ce trebuie luate pentru
intocmirea in termen si in conditiile cerute de lege a darilor de seamd statistice, conform
formularisticii transmise de cétre Directia Judeteana de Statistica:

e Institufii si organizatii de profil in vederea stabilirii masurilor ce trebuie luate pentru
imbunatatirea activitatii in domeniile pe care acestea le coordoneaza, in masura in care, potrivit
dispozitiilor legale, Consiliul local §i Primarul au obligatia si posibilitatea de a-si aduce aportul;

o Oficiul de cadastru si publicitate imobiliard - O.C.P.L, in legaturd cu emiterea titlurilor de
proprietate;

e Institutia Prefectului - Comisia Judeteana pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor, pentru stabilirea masurilor ce trebuie luate pentru buna desfasurare a actiunilor
privind reconstituire dreptului de proprietate asupra terenurilor;

e Agentia Domeniilor Statului, privind reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor, daca este cazul, si din terenurile de stat aflate in administrarea acesteia:

e ROMSILVA, in vederea stabilirii masurilor necesare a se intreprinde pentru reconstituirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor forestiere;

e toate instituiile si organizatiile detindtoare de terenuri pentru imbunétitirea evidentei;

e inspectorul de urbanism §i inspectorul cu atributii in a domeniului public §i privat pentru a
stabili masuri privind identificarea amplasamentului si limitelor, respectiv a vecinatétilor, §i pentru
stabilirea daca terenul este ocupat sau nu de constructii, si dacd face sau nu parte din domeniul
public, pentru identificarea terenurilor inchiriate catre cetéteni, in scopul restituirii acestora catre
fostii proprietari;

e toate compartimentele din structura Serviciului Impozite §i Taxe Locale, pentru stabilirea
misurilor ce se impun privind stabilirea corectd a impozitului ce se datoreaza pentru imobilele din
proprietate.
participa la constatarea pagubelor cauzate agricultorilor;
tine evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitéti;
verifica inscrierile in registrele agricole existente in vederea rezolvirii unor litigii,
intocmeste documentatiile pentru administrarea suprafetelor de pasune ale comunei
Jilava;

v colaboreazi cu serviciile publice descentralizate pentru agricultura §i silvicultura;

v tine evidenta efectivelor de animale de pe raza comunei Jilava;

v elibereaza certificate si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol, adeverinte pentru
persoanele care detin/nu detin teren agricol in vederea stabilirii ajutorului de somaj, in vederea
intocmirii dosarului pentru acordarea de burse scolare, rechizite i bani de liceu, dosarului pentru
acordarea alocatiei pentru susfinerea familiei, ajutorului sociala §i ajutorului pentru incélzirea
locuintei;

v’ pistreaza §i intocmeste documentele de evidenta funciara pentru stabilirea impozitului pe
venitul agricol in baza prevederilor legale in vigoare privind impozitul pe venitul agricol si le
transmite serviciului impozite i taxe locale in vederea stabilirii impozitului;

v’ asigur sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

v tine evidenta terenurilor agricole din intravilan, proprietatea Comunei Jilava si a tertelor
persoane;

v intocmeste rapoarte privind situatia agricold a comunei;

v efectueaza lucririle de pregitire §i organizare a recensamantului general agricol:
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v" intocmeste darile de seama si rapoartele statistice privind datele din registrul agricol:

v' furnizeaza, la cerere, date statistice solicitate de Directia Judeteana de Statistica si Directia
Generala a Finantelor Publice;

v elibereazi adeverinte a proprietatii animalelor pentru valorificarea pe piata:

v’ inregistreaza in registrul agricol terenurile vandute donate si schimburile de teren dovedite
prin acte incheiate in forma autentica;

v’ inregistreaza in registrul agricol societatile comerciale cu capital privat si cele cu capital
mixt care detin in exploatare terenuri agricole;

v inregistreaza in registrul agricol si registrul special al arendasilor, persoanele juridice i
fizice care cultiva teren agricol;

v asigurd, impreund cu organele sanitar veterinare, misurile necesare de prevenire a
epidemiilor la animale $i combaterea bolilor aparute in conditiile legislatiei in vigoare;

v verifica in piete §i targuri certificatele de producator agricol si biletele de proprietate a
animalelor;

v’ controleaza, impreund cu organele de specialitate, regimul de folosire a pesticidelor si a
altor substante chimice;

v" in vederea deschiderii procedurii succesorale, aduce la cunostinta compartimentului stare
civila, datele din registrul agricol privind bunurile imobile ale defunctului;

v intocmeste rapoartele §i documentatia ce stau la baza proiectelor de hotaréri din domeniul
sau de activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local
si le transmite Secretarului general al comunei cu cel putin 7 zile inaintea sedintelor pe comisii;

v participa la sedintele comisiilor de specialitate §i ale consiliului local, cand se dezbat
probleme din domeniul sau de activitate §i pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in
scopul promovirii unor proiecte de hotérri sau in cadrul sedintelor;

v trimestrial, prezintd rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de
ducere la indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost
comunicate pentru a fi puse in aplicare;

v"in cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligatia sa
respecte prevederile legale privind transparenta decizionald in administratia publica;

v tine, in dosare speciale, legislatia specifica domeniului de activitate, actualizati permanent;

v colaboreazi cu celelalte compartimente ale primériei, cu specialistii de la Directia Agricola
si Dezvoltare Rurala si cu alte instituii in rezolvarea problemelor de fond funciar si de agricultura;

v" furnizeaza date pentru completarea si finerea la zi a registrului agricol;

v’ organizeazi toate actiunile legate de intretinerea pajistilor si islazurilor;

v intocmeste documentatii cu privire la executarea lucrdrilor agricole si a acordirii de
subventii pentru agricultori;

v tine evidenta la zi a registrelor agricole, atit pe suport hartie, cét §i in format electronic, in
sensul inregistrédrii la cerere a terenurilor agricole dobédndite conform Legilor de restituire a
terenurilor, a unor sentinte civile de partaj, succesiuni sau acte de vanzare cumpirare §i efectuarea
operatiunilor de scadere a unor suprafete instrdinate cu acte;

v elibereaza adeverinte dupa registrul agricol pentru impuneri fiscale, notariat, judecitorie
sau alte institutii publice, precum si pentru banci, in vederea gajarii cu bunuri materiale;

v intocmeste darile de seama statistice;

v’ urméreste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

v intocmeste procese verbale de constatare a existenfei produselor agricole §i in baza
acestora elibereaza certificate de producator;

v" acordd consultanfd agricold, urmdreste aplicarea tehnologiilor adecvate si ia masuri de
protectie fitosanitara;

v asigurd culegerea §i inscrierea datelor in registrele agricole ale Comunei Jilava, tinerea la
zi a acestor registre, centralizarea datelor inscrise, furnizarea de date din registrele agricole la
solicitarea diferitelor institutii;

v elibereaza certificate de producitor; elibereaza diferite adeverinte cu privire la terenurile
detinute in proprietate sau sub alte forme (folosinta, arend4, etc.), cu privire la animalele crescute
in gospodariile populatiei;
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v utilizeaza cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;

v inregistreazi si {ine evidenta contractelor de arendare incheiate, pentru terenurile agricole
aflate pe raza Comunei Jilava;

v intocmirea proiectelor de hotdrdri insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
altedocumente de prezentare §i motivare supuse spre aprobare in vederea adoptérii hotararilor
consiliului local al comunei Jilava;

v elaboreazd/actualizeazi proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o
desfasoara;

W urmdreste §i tine evidenta contractelor de inchiriere/utilizare temporara de spatii, terenuri
apartinand unitétilor de invatamant, raportand inceperea si incetarea acestora Serviciului Impozite
si Taxe Locale ori de céte ori are loc derularea unor astfel de contracte.

v" colaboreazi cu celelalte servicii ale institutiei;

v are o conduitd profesionald §i morala ireprogabild §i nu are voie sa pretinda §i /sau sa
primeasci foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v raspunde de parésirea locului de munca in timpul programului de lucru;

v raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si al informatiilor cu caracter personal
si confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

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

v raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
ii revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v’ se abtine de la orice fapta care ar putea sa aducd prejudicii institutiei;

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

v are obligatia de a desfasura activitati care implica arhivarea §i manevrarea documentelor la
arhiva institutiei;

v’ respectd normele de protectia muncii;

v’ respectd programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;

v’ respectd circuitul documentelor §i a procedurilor de lucru;

v’ respecta dispozitiile Regulamamentului Intern al institutiei, precum §i prevederile ROF-
ului.

v indeplineste si alte atributii prevdzute de lege sau repartizate de conducerea institutiei,
precum si insarcindri date de sefii ierarhici sub rezerva respectarii prevederilor legale.

Compartimentul Buget, finante, contabilitate

Art.79. Atributii si responsabilititi specifice in materie de buget, finante, contabilitate

v verifica documentele justificative care stau la baza inregistririlor in evidenta contabila a
operatiunilor funciar contabile;

v asigurd evidenta contabild a imobilizarilor necorporale, corporale, in curs de executie, a
obiectelor de inventar, a furnizorilor, a clientilor, a conturilor de trezorerie, a celor deschise la
institutiile de credit, a veniturilor;

v' asiguri evidenta amortizarii imobilizarilor corporale;

v asigura evidenta contabila a drepturilor de personal, a garantiilor materiale, de participare
la licitatie, de buna executie;

v asigura evidenta contabild a datoriilor catre bugetul de stat §i a bugetelor asigurérilor
sociale de stat;

v asigura evidenta contabild a imprumuturile contractante, a fondurilor nerambursabile:

v’ tine evidenta angajamentelor legale, bugetare §i a contractelor incheiate. Valoarea
angajamentele legale si bugetare intocmite trebuie sd nu depageasca valoarea creditelor aprobate
prin buget;
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v’ face plata catre furnizorii de lucrari executate, servicii prestate si achizitii de bunuri
materiale in baza documentele justificative, a proceselor verbale de receptie, notei de receptic
constatare diferente, a existentei angajamentul legal, bugetar, a ordonantirii de plata, a confirmarii
executarii lucrdrilor, achizitiei bunurilor si serviciilor si viza de control financiar preventiv;

v’ intocmeste ordine de plata privind achitarea furnizorilor de lucréri, servicii si achizitionari
de bunuri. Urmdreste si ia masurile ce se impun pentru a evita inregistrare de arierate:

v intocmegte foi de varsimant si file de cec pentru depunerea §i ridicarea numerarului de la
trezorerie;

v intocmeste balanta contabila, note contabile si celelalte registre;

v’ intocmeste referatul de specialitate pentru numirea de catre ordonatorul de credite a
comisiei de inventariere a patrimoniului UATC Jilava;

v’ intocmeste listele de inventariere a patrimoniului institutiei;

v" la masuri ca rezultatul inventarieri s fie cuprins in situatiile financiare de la 31 decembrie;

v' intocmeste trimestrial situatiile financiare pe care le transmite organelor abilitate;

v' intocmeste si transmite lunar in aplicatia FOREXEBUG bilantul scurt, balanta de
verificare, platile restante, formularul non-trezor;

v' intocmeste proiectul bugetului de venituri §i cheltuieli in baza propunerilor primite, de la
ANAF, de la compartimentele de specialitate si de la structurile subordonate Consiliului Local;

v' inainteazi proiectul de buget ordonatorului principal de credite pentru analiza si avizare;

v intocmeste referatul de specialitate pentru transmiterea proiectului de buget Consiliului
Local pentru aprobare;

v’ transmite bugetul aprobat structurilor din subordinea Consiliului Local:

v transmite bugetul aprobat trezoreriei:

v’ transmite bugetul aprobat in aplicatia Forexebug;

v intocmeste trimestrial si transmite ordonatorului de credite contul de executie bugetara;

v" intocmeste referatul de specialitate pentru transmiterea contului de executie Consiliului
Local pentru aprobare;

v' intocmeste virdrile de credite i rectificarile bugetare conform legislatiei in vigoare;

v’ urmdreste incadrarea cheltuielilor in creditele bugetare aprobate:;

v' asigura plata la timp a drepturilor banesti cuvenite personalului incadrat conform legislatiei
in vigoare;

v’ intocmeste statul de platd a drepturilor cuvenite personalului incadrat in baza pontajelor
primite de la compartimentale de specialitate si avizate de catre compartimentul resurse umane si
formare profesionala;

v calculeazi indemnizatiile concediilor medicale pentru salariatii aflati incapacitate
temporard de munca, sarcin §i lehuzie, ingrijire copil bolnav;

v" calculeaza indemnizatia cuvenité consilierilor locali conform legislatiei in vigoare;

v" calculeaza drepturilor binesti cuvenite salariatilor care participa la comisii de examen;

v intocmeste situatia recapitulativa a salariilor;

v' intocmeste si transmite lunar structurilor abilitate declaratia 100 si 112 privind obligatiile
de plata cate bugetul de stat si bugetele asigurarilor sociale;

v’ intocmeste si transmite lunar structurilor abilitate monitorizarea cheltuielilor de personal;

v intocmeste §i transmite lunar citre Casa de Asigurarii de Sanitate Ilfov documentatia
necesara Intocmeste §i transmite lunar structurilor abilitate declaratia 100 si 112 privind obligatiile
de plata cate bugetul de stat si bugetele asigurdrilor sociale;

v' intocmeste §i depune luna la Casa de asigurari de Sanatate Ilfov documentatia pentru
recuperarea sumelor achitate din Fondul National Unic de Asiguririi Sociale de Sanatate:

v" intocmeste ordine de platd pentru achitarea drepturile banestile personalului angajat, pentru
virarea obligatiilor catre bugetul de stat si bugetele asigurdrilor sociale;

v’ intocmeste adeverinte pentru salariatii institutiei privind drepturile cuvenite, medicul de
familie, spital, adeverinte de venit;

v' stabileste masurile necesare §i solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local;

v’ primeste si verifics, conform reglementarilor legale propunerile de buget ale unitatilor
subordonate Consiliului Local al Comunei Jilava;
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v' centralizeaza propunerile de buget primite §i intocmeste bugetul general centralizat al
Comunei Jilava, pe sectiuni, capitole bugetare, subcapitole, titluri, articole si alineate;

v inainteazd propunerile de buget spre aprobare ordonatorului principal de credite al
Comunei Jilava;

v intocmeste varianta bugetului agreatd de catre ordonatorul principal de credite al Comunei
Jilava si o inainteaza spre aprobare Consiliului Local al Comunei Jilava;

v fundamenteaza si intocmeste ori de cate ori este nevoie bugetele rectificate pe baza datelor
prezentate de compartimentele din cadrul primdriei §i institutiile de subordonare locala;

v participd la intocmirea contului anual de incheiere a exercitiului bugetar;

v introduce si actualizeaza bugetul aprobat in ALOP §i FOREXEBUG;

v’ efectueazi intocmirea rapoartelor, semnarea electronicd §i transmiterea electronicd a
acestora citre sistemul national de raportare - ForExeBug, potrivit metodologiei, formatului si la
termenele prevazute in procedura de functionare a sistemului;

v are atributii in vederea semnirii §i transmiterii documentelor electronice, vizualizarea
rapoartelor, accesul la aplicatia Controlul Angajamentelor Bugetare, pentru functionalitatile
sistemului ForExeBug prin accesarea site-ului Ministerului Finantelor Publice, prin ,,Punctul Unic
de Acces™ - Sistemul national de raportare - ForExeBug;

v analizeazi oportunitatea, legalitatea i incadrarea in bugetul aprobat a diferitelor categorii
de cheltuieli, atdt pentru Priméria Comunei Jilava, cit §i pentru unitatile subordonate;

v’ centralizeazi, verificd §i raporteazd monitorizarea cheltuielilor de personal la nivelul
Comunei Jilava;

v’ centralizeaza, verificd si urmireste execufia bugetara pe capitole bugetare, articole si
alineate pentru Primdrie §i subordonate ;

v furnizarea in orice moment informatii pentru fiecare subdiviziune a bugetului local,
precum si a exercifiului bugetar curent cu privire la angajamentele legale anuale sau multianuale
ordonatorului de credite

v’ centralizeaza trimestrial execufia bugetard in baza situatiilor primite de la unitagile
subordonate Consiliului Local al comunei Jilava;

v intocmeste si supune aprobdrii Primarului si Consiliului Local al comunei Jilava, contul de
incheiere a exercifiului bugetar;

v" conform bugetului aprobat asigura lunar finantarea conturilor de cheltuieli ale Primériei al
comunei Jilava si unitatilor subordonate, precum si Consiliului Local al comunei Jilava;

v" urmireste si indrumd supunerea spre aprobare a donatiilor §i utilizarea acestora conform
Hotararilor Consiliului Local al comunei Jilava;

v' prezintd la cerere ordonatorului principal de credite, rapoarte scrise privind activitatea
depusid si modul de indeplinire al sarcinilor;

v prelucreaza dispozitiile de incadrare, promovare, sanctionare, spor vechime, reorganizare,
modificdri aduse la salariul de incadrare, precum si cele de incetare a rapoartelor de serviciu
conform legii, comunicate de compartimentul Resurse Umane;

v verifici foile colective de prezenta centralizate de compartimentul resurse umane;

v' calculeaza drepturile salariale pentru salariatii institutiei;

v’ efectueaza refinerile din salariu;

v intocmeste si transmite lunar electonic, cétre banca, situatia privind efectuarea platii
salariilor;

v’ calculeazi indemnizatia concediilor de odihnd cuvenite anual, conform legii, pentru
salariatii institutiei;

v' calculeaza drepturile cuvenite pentru norma de hrand si sporurile de noapte (daca este
cazul);

v intocmeste programarea platilor, a ordinelor de plata, a foilor de varsamant §i ALOP-ul
cheltuielilor derulate de Primaria comunei Jilava, conform dispozifiei date de Primar;

v" intocmeste ordine de platd catre furnizori asigurdnd desfagurarea ritmica a operatiunilor de
decontare cu acestia;

v urmireste efectuarea platilor pentru investifii, pe masurd deschiderii finantarii, conform
listei de investi{ii aprobate prin bugetul anual;
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v calculeazd indemnizatiile concediilor medicale pentru salariaii aflati in incapacitate
temporara de muncd, sarcina si lehuzie, ingrijire copil bolnav pana la trei ani;

v’ tine evidenta cererilor de recuperare in urma efectudrii orelor peste programul normal de
lucru, precum si a concediilor fira plata;

v" calculeaza indemnizatia consilierilor §i a comisiei privind aplicarea Legii nr. 550/2002,
conform legislatiei in vigoare;

v intocmeste ordinele de plati privind darile institutiei catre bugetul statului si ale salariatilor
care au retineri pe statul de plati;

v' intocmeste declaratiile lunare privind obligatiile de plata, a contributiilor sociale, impozitul
pe venit si eviden{a nominald a persoanelor asigurate;

v intocmeste documentele de plata a membrilor comisiilor electorale din comuna Jilava,
conform legii, cu prilejul alegerilor locale, prezidentiale, europarlamentare si referendumurilor;

v’ gestioneaza declaratiile pe propria raspundere a salariatilor privind deducerile personale

v’ atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, precum $i
organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare si legale;

v' analizeazi oportunitatea, legalitatea i incadrarea in bugetul aprobat a diferitelor categorii
de cheltuieli, atat pentru Primaria Comunei Jilava cét §i pentru unititile subordonate:

v centralizeaz, verifici si raporteazi monitorizarea cheltuielilor de personal la nivelul
institutie;

v' centralizeazi, verificd §i urmireste executia bugetard pe capitole bugetare, articole si
alineate pentru Primarie si subordonate ;

v asigurd respectarea normelor emise de Ministerului Finantelor Publice cu privire la
intocmirea §i utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile
patrimoniale §i inregistrarea lor in contabilitate;

v" raspunde de {inerea corecti si la zi a evidentei financiar - contabile a intregului Aparat de
specialitate al Primarului Comunei Jilava, conform prevederilor legii contabilitatii si planului de
conturi aprobat pentru instituiile publice si a Normelor metodologice de aplicare a acestora;
verificd documentele justificative primite §i intocmeste notele contabile pentru toate operatiunile
economico- financiare;

v' asigurd evidenfa contabili a imobilizirilor necorporale, imobilizarilor corporale,
imobilizarilor in curs §i a imobilizérilor financiare;

v"  asigurd evidenta contabili a obiectelor de inventar;

v"  asigura evidenta contabila a furnizorilor;

v’ asigurd evidenta contabila a drepturilor de personal si a drepturilor asimilate;

v asigurd evidenta contabili a datoriilor catre bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de
stat;

v asigurd evidenta contabild a fondurilor externe nerambursabile;

v avizeaza programul de achizifii publice al Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Jilava;

v’ asiguri restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publicd;

v’ analizeaza legalitatea §i oportunitatea operatiunilor §i actiunilor cuprinse in documentele
de cheltuieli i corecta lor incadrare pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

v"  asigurd evidenta rezultatului patrimonial;

v" raspunde de intocmirea registrelor contabile obligatorii: Registrul Jurnal, Registrul
Inventar si Cartea Mare;

v’ intocmeste raportirile financiare lunare pentru intregul Aparat de specialitate al
Primarului Comunei Jilava;

v raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces;

v" reflectd in contabilitatea Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava
operatiunile privind primirea §i utilizarea sumelor din credite bugetare si fonduri din destinatie
speciala;

v’ participd la implementarea programelor rezultate din acordurile cu organisme si
organizatii internationale si din acordurile bi $i multilaterale;

v" intocmeste documentatia necesard efectuarii platilor privind contributii §i cotizatii la
organisme internationale potrivit acordurilor incheiate si legislaiei in vigoare;
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v organizeazi §i efectueaza operafiunile prevazute de lege privind evidenta contabila a
patrimoniului;

v asigurd evidenta bunurilor de orice fel aflate in patrimoniul Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Jilava;

v indruméd si controleazd activitatea de inventariere a patrimoniului aflat in folosinfa
Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava in cazul preludrii sau transferului de active
fixe efectueazi inregistrarea in contabilitate in baza documentelor justificative prevazute de actele
normative in vigoare;

v analizeaza si avizeazd propunerile ficute de comisia de inventariere privind scoaterea din
functiune a unor mijloace fixe, casarea si declasarea acestora si a altor bunuri materiale fard
miscare, potrivit reglementarilor in vigoare:

v efectueaza operatiunile de inregistrare in contabilitate, referitoare la transferul sau cedarea
cétre alte institutii a bunurilor mentionate la alineatul precedent.

v’ organizeaza evidenta sinteticd §i analiticd, intocmeste balange de verificare lunare, pentru
activitatea Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava §i raspunde pentru
corectitudinea datelor inscrise in situatiile contabile;

v intocmeste situatiile financiare trimestriale §i anuale pentru activitatea Aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Jilava;

v'  intocmeste situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate.

v pentru activitifile desfisurate in cadrul proiectelor cu finanare externd nerambursabila,
asigurd cofinantarea in limita bugetului aprobat si cu respectarea normelor legale in vigoare.

v analizeazi si centralizeazi propunerile privind cererile de deschidere de credite,
repartizeazi creditele bugetare pe capitole si titluri de cheltuieli, la termenele precizate in legea
bugetului de stat, asigurdnd totodatd urmdrirea §i incadrarea cheltuielilor in limita §i structura
aprobata prin fila de buget:

v inainteazad spre vizare persoanei/persoanelor cu atribugii privind controlul financiar
preventiv propriw/delegat §i apoi, spre aprobare Primarului Comunei jilava, potrivit legii, alocarea
creditelor bugetare si a celorlalte resurse financiare ale Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Jilava;

v efectueazi plati din creditele bugetare, in limita §i pe structura bugetului aprobat, dupi ce
au fost angajate, lichidate §i ordonantate de ordonatorul de credite;

v asigurd, in limita bugetului aprobat, fondurile necesare pentru deplasari striinatate pentru
personalul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava, in interesul serviciului, pe
baza documentelor prezentate cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

v tine evidenta s§i verificd deconturile, conform reglementarilor in vigoare, urmarind
cheltuielile aprobate prin buget;

v intocmirea proiectelor de hotarari insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
altedocumente de prezentare si motivare supuse spre aprobare In vederea adoptérii hotardrilor
consiliului local al comunei Jilava:

v elaboreazd/actualizeazi proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o
desfasoara;

v respectd nivelul baremurilor prevazute de reglementérile in vigoare, verifici deconturile
prezentate $i urméreste restituirea sumelor neutilizate la casieria unitaii;

v’ asigurd decontarea la timp si in conformitate cu prevederile contractuale a obligatiilor faa
de furnizorii de bunuri §i prestatorii de servicii;

v raspunde de pastrarea secretului fiscal, de serviciu, precum si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executérii atributiilor de serviciu;

v raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu;

v se abtine de la orice faptd care ar putea si aduca prejudicii institutiei;

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

v are o conduitd profesionald §i morala ireprosabila §i nu are voie sa pretindd §i /sau sa
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;
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v' raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

v raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de péstrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii
atributiilor de serviciu;

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

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

v" raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupé caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
ii revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v'  are obligatia de a desfasura activitati care implica arhivarea §i manevrarea documentelor
la arhiva institutiei:

v raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
ii revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare:;
respectd normele de protecfia muncii;
respectd programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;
respecti circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;
respectd dispozitiile Regulamamentului Intern al institutiei, precum si prevederile ROF-

5 ARN%

ului.

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

Art.80. Atributii referitoare la salarizare:

v" fundamenteazi proiectul de buget pentru asigurarea fondurilor necesare pentru plata
drepturilor de personal din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava, in
colaborare cu compartimentul Resurse Umane si Formare Profesionala;

v’ asigura respectarea prevederilor legale in vigoare privind acordarea drepturilor salariale
pentru salariafii Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava,

v elibereazi adeverinte privind salariile (veniturile) realizate de salariafii Aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Jilava pentru obfinerea unor credite, pentru giranti, case de
sanatate, judecatorie, medic de familie, etc.;

v in baza foilor de pontaj confirmate (semnate, datate) si inaintate de compartimentul
Resurse Umane §i Formare Profesionald intocmeste statele de platd pentru drepturile salariale
acordate personalului Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

v’ opereaza modificarile de drepturi salariale in baza dispozitiilor aprobate de Primarul
Comunei Jilava, conform reglementarilor legale, prezentate de cétre cu compartimentul Resurse
Umane §i Formare Profesionali;

v’ opereazi in statele de salarii refineri pe baza documentelor legale, a deciziilor de imputare,
a contractelor de rate, a sumelor datorate pentru chirii, a garantiilor materiale;

v’ prezinta spre aprobare Primarului Comunei Jilava situaia lunara recapitulativa a salariilor;

v’ raspunde de legalitatea §i corectitudinea calculului salariilor §i de depunerea la termen a
documentelor de plata salariale la trezorerie in vederea verificirii acestora;

v intocmeste ordinele de platd cu viramentele citre bugetul de stat, precum si a drepturile
salariale;

v’ raporteaza lunar, in termenul legal, declaratiile privind obligatiile de plata a impozitelor si
contributiilor fiscale;

v intocmeste §i actualizeazd contractele pentru constituirea garantiei materiale pentru
persoanele care au calitatea de gestionari;

v’ stabileste si efectueazd varsamintele la bugetul statului, bugetul asigurarilor sociale de stat,
bugetul asigurarilor de sanatate in termenele prevazute de lege;

v’ intocmegste §i depune lunar documentatia cétre Casa de Asigurdri de Sanatate in vederea
recuperdrii sumelor pentru concedii §i indemnizatii de la Fondul National Unic de Asigurari
Sociale de Sanatate;
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v intocmeste lunar declaratia privind obligatiile de plata la bugetul de stat privind varsaminte
pentru persoane cu handicap, declaratia privind obligatiile de plata la bugetul asigurarilor sociale
si fonduri speciale i asigurd depunerea acestora la Directia Finangelor Publice in termenele legale;

v intocmeste situatiile statistice lunare si periodice privind indicatorii de munca si salarii
pentru Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Jilava i asigurd transmiterea acestora
conform legii, la Institutul National de Statistica:

o Cercetare Statisticd SI - lunar, Ancheta asupra castigurilor salariale in luna... Cercetarea
cuprinde date referitoare la: salariul brut, contributiile salariatului, numarul mediu al salariatilor,
timpul efectiv lucrat etc.

o Cercetare Statistica INV - trimestrial. Investitiile in perioada... Cercetarea cuprinde date
referitoare la: investiiile nete ale institufiei in perioada de referintd. Aceasta raportare se regéseste
pe formularul $I si se completeaza trimestrial.

o Cercetare Statisticd - anual. Costul forfei de muncad anuale. Cercetarea cuprinde date
referitoare la: efectivul salariatilor, numirul mediu al salariatilor, timpul efectiv lucrat, timpul
platit nelucrat, salariul brut, contributiile salariatului, contribufiile angajatorului, etc.

o Cercetare Statistici CHDEP - Cheltuieli efectuate pentru deplasarile oficiale anuale.
Cercetarea cuprinde date referitoare la: cheltuielile efectuate pentru deplasirile oficiale ale
personalului din institutie;

o Cercetare Statisticd SCS - Structura castigurilor salariale anuale. Cercetarea cuprinde date
referitoare la: efectivul salariatilor, repartizare pe grupe majore de ocupatii, salariul brut,
contribuii angajat, etc.

e intocmirea proiectelor de hotdrédri insotite de rapoartele de aprobare ale acestora §i de
altedocumente de prezentare si motivare supuse spre aprobare in vederea adoptérii hotardrilor
consiliului local al comunei Jilava;
v elaboreazi/actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o
desfasoard;

v are o conduitd profesionald si morala ireprogabila §i nu are voie sa pretinda §i /sau sd
primeascd foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v raspunde de parésirea locului de munca in timpul programului de lucru;

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

v’ raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

v raspunde de realizarea la timp §i 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;

v’ raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
ii revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v’ desfagoari activitai in vederea arhivérii §i manevrarii documentelor la arhiva unitafii;

v utilizeaza cu responsabilitate $i numai in interesul serviciului aparatura §i mijloacele
tehnice din dotare;

v respectd normele de protectie a muncii;

v respectd circuitul documentelor §i a procedurilor de lucru;

v colaboreazi cu celelalte servicii/compartimente ale institutiei;

v’ respecta dispozitiile Regulamentului intern, precum si prevederile ROF-ului;

v indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

Art.81. Atributii si responsabilititi specifice in domeniul CFP

v exercitid controlul financiar preventiv asupra proiectelor de operatiuni ale odonatorului de
credite, in conformitate cu decizia internd de numire §i cu normele metodologice aprobate de
Ministerul Finantelor Publice;

v exercitd, potrivit legii, controlul financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea,
oportunitatea, ecomicitatea §i realitatea operatiunilor;
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v' asigura conditiile de legalitate, necesitate, oportunitate, eficientd, eficacitate, economicitate
si regularitate, a resurselor bugetare utilizate pe parcursul exercifiului financiar, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare privind angajarea, lichidarea, ordonantare si plata cheltuielilor din
fonduri publice;

v' asigura verificarea tuturor documentelor supuse vizei de control financiar preventiv si
acordarea vizei conform:

e Legii nr. 84/2003 privind organizarea controlului financiar preventiv propriu fin
conformitate cu legislatia in vigoare;

e Legeanr.500/2002 - privind finantele publice;

» Legea nr.273/2006 - privind finantele publice locale;

¢ prevederilor O.G. nr. 119/1999 - republicata si consolidatd, privind auditul intern si
controlul financiar preventiv, cu modificarile ulterioare;

¢ Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 923/2014, pentru aprobarea Normelor
Metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv propriu tuturor
modificarilor legislative;

* Ordinului Ministrului Finantelor Publice nr. 2332/2017, privind modificarea Ordinului
ministrului finantelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme
profesionale pentru persoanele care desfisoara activitatea de control financiar preventiv propriu;

* prevederilor Ordinului MFP 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea §i plata cheltuielilor institugiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale.

v asigurd inscrierea documentelor prezentate la viza de control financiar preventiv in
Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;

v asigurd, conform legilor si normativelor in vigoare, respectarea disciplinei financiare de
catre toate directiile §i categoriile de personal cu raspunderi in gestionarea si administrarea banului
public;

v’ urmareste sd preintampine incdlcarea dispozitiilor legale in vigoare §i producerea de
pagube exercitdnd controlul financiar preventiv asupra tuturor documentelor care contin operatiuni
cu impact financiar asupra fondurilor publice si a patrimoniului public;

v asigurd, conform legilor §i normativelor in vigoare, intocmirea documentelor privind
decontarea cheltuielilor pentru deplasiri interne/exteme, cursuri si delegatii;

v’ prezinta Curtii de Conturi situatiile si documentele solicitate, cu ocazia controalelor anuale
§i tematice realizate de aceastd institugie de control, in vederea verificarii modului de cheltuire a
banilor publici;

v elaboreaza propuneri §i proiecte privind perfectionarea controlului financiar preventiv
propriu;

v elaboreazd/actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea de
control financiar preventiv;

4 intocmirea proiectelor de hotardri insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
altedocumente de prezentare §i motivare supuse spre aprobare in vederea adoptirii hotararilor
consiliului local al comunei Jilava;

v are o conduitd profesionald si morald ireprosabild §i nu are voie sa pretinda si /sau s&
primeasci foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v' raspunde de parasirea locului de munci in timpul programului de lucru;

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

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

v" se abtine de la orice fapta care ar putea si aduci prejudicii institutiei;

v raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei, si de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;
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v’ are obligatia de a desfagurd activitati care implica arhivarea i manevrarea documentelor la
arhiva institutiei;

v’ raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
ii revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v respectd normele de protectia muncii;

v’ respecti programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;

v’ respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

v respectd dispoziiile Regulamamentului Intern al institutiei, precum si prevederile ROF-
ului.

v indeplineste si alte atribufii prevdzute de lege sau repartizate de conducerea institutiei,
precum si insdrcindri date de sefii ierarhici sub rezerva respectrii prevederilor legale.

Art.82. Atributii si responsabilititi specifice in domeniul casieriei:

v incaseazi de la contribuabili si emite chitanta de plata pentru veniturile din impozite, taxe,
amenzi precum §i alte venituri la bugetul local efectuate prin numerar si prin POS, in conformitate
cu respectarea prevederilor legale privind ordinea platilor, precum si cu dispozitiile legale,
asigurand o etica profesionald conforma cu ceringele functiei publice;

v tine corect si la zi evidenta intrérilor si iesirilor in numerar, stabileste soldul zilnic al
casieriei, asigurd intocmirea corectd a jurnalelor de casa;

v emite chitante de plata contribuabililor persoane fizice si juridice, care solicitd de plati prin
casieriile proprii sau cu cardul prin POS;

v elibereaza duplicate ale chitantelor la cererea contribuabililor persoane fizice sau juridice,
in conditiile prevazute de normele legale:

v efectueazi deplasiri pe teren ori de céte ori se stabileste de catre conducitorul institutiei
sau seful ierarhic, sa se efectueze incaséri pe teren;

v completeaza la rolul fiscal datele de identificare ale contribuabililor (acolo unde acestea nu
exista), verifica existenta unor roluri multiple pentru acelasi contribuabil §i transmite informatia
functionarilor publici din cadrul compartimentului de constatare, stabilire $i impunere in vederea
unificérii rolurilor;

v intocmeste zilnic foile de varsdmant, pe conturi de buget, in vederea depunerii sumelor
incasate la Trezoreria [lfov;

v' raspunde de predarea/depunerea integrald a numerarului la Trezoreria Ilfov;

v' primeste documentele din Trezoreria Ilfov i le preda compartimentul contabilitate;

v' emite zilnic rapoartele de incasari in numerar §i prin POS si le confruntd cu numerarul
incasat si cu settlementul (acordul de decontare) aparatului POS;

v" transmite zilnic borderoul de incasari prin POS catre banca;

v efectueazi operafiuni de plafi in cadrul procedurii de restituire a unor sume, conform
documentelor intocmite de Biroul Buget, Finante, Contabilitate;

v" intocmeste corect i transmite zilnic Registrul de casd, sub semniturd, catre Biroul Buget,
Finante, Contabilitate;

v" raspunde de intocmirea corectd a Registrului de casa;

v/ asigurd si raspunde de aplicarea masurilor privind integritatea §i securitatea numerarului
existent la punctul de colectare;

v asigurd si ridspunde de arhivarea Registrului de casa i a altor documente specifice
activitatii de colectare;

v asigurd si raspunde de evidenta documentelor acestui serviciu, conform legislatiei in
vigoare, pe fiecare fel de venit §i urmareste ca incasarea veniturilor sa se facd cu incadrarea pe
conturi de debite;

v introduce in baza de date procesele-verbale de constatare a contraventiei pentru amenzile
care se plitesc in 15 zile lucritoare prin prezentarea contribuabilului la ghiseu §i incaseaza
contravaloarea acestora in numerar sau prin POS;

v verificd §i urmaregte ca, incasarea veniturilor sa se facé cu incadrarea corectd pe conturi de
buget;

v' raspunde de preluarea integrald a numerarului de la contribuabili;
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v' asigurd incasarea impozitelor pe teren de la contribuabilii aflafi in situatii speciale
(nedeplasabili, etc).

v’ asigurd prin exceptie, anularea unor documente de plati (daci este cazul), cu avizul sefului
ierarhic la solicitarea bine justificata a contribuabililor, incasate in cont gresit sau in alte situatii in
care se justifica anularea documentului de plat);

v' intocmeste zilnic (daca este cazul) referat de anulare ale chitantelor si emite raport din
sistemul informatic pentru toate documentele de plati anulate. in referat se mentioneaza data,
seria, numérul documentului de platd, numele si prenumele contribuabilului si motivul, la care se
atageazd documentele anulate in cele doud exemplare (original si copie) emise de citre sistemul
informatic, precum si a chitantelor emise de mana in situatiile de exceptie;

v" raspunde pentru anularea unor documente de plata fir justificare, lipsd numerar constatat,
emitere borderou cu incasarile efectuate inainte de finalizarea programului de lucru;

v' asigura si raspunde de evidenta documentelor de plati, conform legislatiei in vigoare.

v' utilizeazd cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;

v intocmirea proiectelor de hotérari insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de

altedocumente de prezentare §i motivare supuse spre aprobare in vederea adoptarii hotararilor

consiliului local al comunei Jilava;

v' elaboreazi/actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o
desfasoari;

v’ are o conduitd profesionald §i morald ireprosabila si nu are voie si pretinda si /sau sa
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v raspunde de pérasirea locului de munci in timpul programului de lucru;

v’ raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
ii revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare ;

v" colaboreazi cu celelalte servicii ale institutiei;

v’ raspunde de pastrarea secretului fiscal si de serviciu, precum si al informatiilor cu caracter
confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

v’ are o conduitd profesionald §i morald ireprosabila si nu are voie sa pretinda si /sau sa
primeascd foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v’ raspunde de pérasirea locului de munci in timpul programului de lucru;

v’ raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;

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

v' raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupd caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
li revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v’ desfisoara activitati in vederea arhivarii §i manevrarii documentelor la arhiva unitatii;

v’ utilizeazd cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului aparatura §i mijloacele
tehnice din dotare;

v" respectd normele de protectie a muncii;

v’ respecta circuitul documentelor §i a procedurilor de lucru;

v" colaboreaza cu celelalte servicii/birouri ale institutiei;

v’ respecta dispozitiile Regulamentului intern, precum si prevederile Statutului functionarilor
publici;

v indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei

v’ se abtine de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii institutiei;

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

v’ respecta dispozitiile Regulamamentului Intern al instituiei, precum §i prevederile ROF-
ului.

v indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau repartizate de conducerea institutiei,
precum si insarcindri date de sefii ierarhici sub rezerva respectarii prevederilor legale.
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XI.14. Compartimentul Asistentd Sociala

Compartimentul de asisten{d sociald este structura specializatd in administrarea i
acordarea beneficiilor de asistentd sociald §i a serviciilor sociale, infiintatda la nivel de
compartiment functional in aparatul de specialitate al primarului, denumit in continuare
Compartiment, cu scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului,
familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitafi, precum si altor persoane, grupuri sau
comunitati aflate in nevoie sociala.

Art.83. Atributiile in materie de Asistent{d Sociala:

v’ coordoneaza §i sprijind activitatea in domeniul asistentei sociale, protectiei familiei §i a
drepturilor copilului, prevenirii §i combaterii violentei in familie;

v coordoneazd metodologic activitatea de prevenire a separdrii copilului de périntii sai
precum §i cea de admitere a adultului in institufii sau servicii, desfasurate la nivelul serviciilor
publice de asistenta sociala;

v" acordd asistenta tehnicd necesard pentru crearea §i formarea structurilor comunitare
consultative ca forma de sprijin in activitatea de asistenta sociala si protectia copilului;

v evalueaza si pregiteste persoane identificate de serviciul public local de asisten{d sociala,
care pot deveni asistenti personali ai persoanei cu handicap, §i supravegheaza activitatea acestor
asistenti;

v’ colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale care desfisoard activitdfi in domeniul
asistentei sociale, protectiei familiei si a drepturilor copilului, prevenirii i combaterii violentei in
familie sau cu operatori economici prin incheierea de conventii de colaborare cu acestia;

v dezvoltd parteneriate §i colaboreaza cu organizatii neguvernamentale §i cu alfi
reprezentanti ai societafii civile in vederea acordirii §i diversificdrii serviciilor sociale §i a
serviciilor destinate protectiei familiei si a copilului, prevenirii si combaterii violentei in familie,
in functie de nevoile comunitatii locale;

v’ colaboreazi pe bazi de protocoale sau conventii cu structurile specializate din municipiul
Bucuresti, precum si cu alte institufii publice de pe raza Comunei Jilava, in vederea indeplinirii
atributiilor ce fi revin, conform legii;

v asigurd, la cerere, consultaniad de specialitate gratuitd privind acordarea serviciilor,
masurilor §i prestatiilor de asisten{d sociald in domeniul protectiei familiei §i a drepturilor
copilului; colaboreazi cu alte instituii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste
servicii;

v’ propune Primarului si Consiliului Local al Comunei Jilava cofinantarea institutiilor publice
de asistenti sociald, precum si a serviciilor pentru protectia copilului, serviciilor destinate
sprijinirii familiei, prevenirii §i combaterii violentei in familie;

v prezintd anual sau la solicitarea consiliului local, rapoarte de evaluare a activitatilor
desfasurate;

v asigurd acordarea si plata drepturilor cuvenite, potrivit legii, persoanelor cu handicap;

v’ sprijind §i dezvoltd un sistem de informare §i de consultanta accesibil persoanelor singure,
persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap, victimelor violeniei in familie §i oricaror persoane
aflate in nevoie, precum si familiilor acestora, in vederea exercitérii tuturor drepturilor prevazute
de actele normative in vigoare;

v actioneazi pentru promovarea alternativelor de tip familial la protectia institutionalizata a
persoanelor in nevoie, inclusiv ingrijirea la domiciliu;

v organizeaza activitatea de selectare §i angajare a personalului din aparatul propriu si
institutiile/serviciile din subordine, de evaluare periodica si de formare continua a acestuia;

v asigurd serviciile administrative §i de secretariat ale comisiei pentru protectia copilului,
respectiv ale comisiei de expertiza medicald a persoanelor adulte cu handicap;
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v realizeaza la nivel local baza de date privind copiii aflafi in sistemul de protectie speciala,
copiii §i familiile aflate in situatie de risc, precum si a cazurilor de violenta in familie si raporteaza
trimestrial aceste date Ministerului din domeniul de specialitate;

v" asigurd continuitatea activitatii in zilele de repaus sdptiménal, de sarbatori legale si in
celelalte zile, in care, conform reglementérilor in vigoare, nu se lucreazi;

v indeplineste orice alte atribuii prevdzute in acte normative sau stabilite prin hotarari ale
Consiliului Local al Comunei Jilava.

v' urmdireste asigurarea fondurilor necesare pentru implementarea politicilor, planurilor si
programelor de dezvoltare aprobate;

v raspunde de intocmirea §i gestionarea unei baze de date reale i actualizate, inclusiv in
format electronic, in cadrul compartimentului.

v elaboreazi, in concordanta cu strategiile nationale si nevoile locale identificate, strategia
locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, dupa consultarea furnizorilor
publici §i privati, a asociatiilor profesionale §i a organizatiilor reprezentative ale beneficiarilor si
raspund de aplicarea acesteia;

v'in urma consultdrii furnizorilor publici §i privaji, a asociafiilor profesionale si a
organizaiilor reprezentative ale beneficiarilor elaboreazd planurile anuale de actiune privind
serviciile sociale administrate §i finantate din bugetul Consiliului Local al Comunei Jilava, care
cuprind date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente,
serviciile sociale propuse pentru a fi infiinate, programul de contractare a serviciilor din fonduri
publice, bugetul estimat §i sursele de finantare;

v’ inifiaza, coordoneaza §i aplicd masurile de prevenire §i combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

v identifica familiile §i persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

v’ realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

v' propune incheierea, in condiiile legii, de contracte de parteneriat public-public si public-
privat pentru sprijinirea financiara §i tehnicd a autoritdtilor administratiei publice locale de la
nivelul judefului, pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

v’ propun infiintarea serviciilor sociale de interes local;

v’ colecteaza, prelucreazd §i administreaza datele si informatiile privind beneficiarii,
furnizorii publici §i privati si serviciile administrate de acestia;

v" monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

v’ elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationald in domeniul
serviciilor sociale;

v’ participa la elaborarea proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale in
conformitate cu planul anual de actiune si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

v’ asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

v' furnizeaza, administreaza sau, dupi caz, contracteaza serviciile sociale adresate copilului,
familiei, persoanclor cu dizabilitafi, persoanelor vérstnice, precum s§i tuturor categoriilor de
beneficiari previzute de lege, fiind responsabile de calitatea serviciilor prestate;

v’ planifica si realizeaza activitdfile de informare, formare si indrumare metodologici, in
vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acordi servicii sociale;

v’ colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

v’ organizeaza si realizeaza activitafile specifice contractarii serviciilor sociale acordate de
furnizorii publici i privati;

v’ propune incheierea, in conditiile legii de contracte si conventii de parteneriat, contracte de
finantare, contracte de subventionare pentru infiintarea, administrarea, finantarea si cofinantarea
de servicii sociale;

v monitorizeaza financiar §i tehnic contractele din domeniul de specialitate;

v intocmirea proiectelor de hotdrdri insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
altedocumente de prezentare si motivare supuse spre aprobare in vederea adoptirii hotarérilor
consiliului local al comunei Jilava;
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v elaboreazi/actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o
desfasoara:

v  are o conduitd profesionald §i moralad ireprosabild §i nu are voie sa pretinda §i /sau sa
primeascd foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v’ raspunde de parasirea locului de muncé in timpul programului de lucru;

v’ raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de péstrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii
atributiilor de serviciu;

v raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se ab{ine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;

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

v’ raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
ii revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v indeplineste orice alte atribufii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

v desfasoara activitafi in vederea arhivarii i manevrérii documentelor la arhiva unitatii;

v utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;

v’ respectd normele de protecie a muncii;

v’ respectd circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

v" colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente ale institutiei;

v’ respecti dispozitiile Regulamentului intern, precum si prevederile ROF-ului;

v’ indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

Art.84. Atributiile in domeniul protectiei copilului:

v/ monitorizeaza §i analizeaza situatia copiilor din Comuna Jilava, respectarea §i realizarea
drepturilor lor, asigura centralizarea §i sintetizarea acestor date i informatii;

v identifica copii aflati in dificultate, elaboreazd documentatia pentru stabilirea maésurilor
speciale de protecfie a acestora si susfine in fata organelor competente masurile de protectie
propuse;

v’ realizeazi si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

v actioneazi pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea
nasterii acestuia, in vederea identificarii unor solutii cu caracter permanent pentru proteciia
copilului;

v identifica, evalueazi si acorda sprijin material §i financiar familiilor cu copii in intrefinere,
aflate in situatie de dificultate, asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intreinere
asupra drepturilor §i obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor
disponibile pe plan judetean, asupra institutiilor speciale;

v intocmeste anchete sociale la cererea Politiei privind minorii care au comis fapte penale;

v’ asigurd §i urmdreste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru
copilul care a savérsit o fapta previzuta de legea penala, dar care nu rispunde penal;

v asigurd §i urmireste aplicarea masurilor de prevenire $i combatere a consumului de alcool
si droguri, precum $i a comportamentului delicvent;

v realizeazd parteneriate si colaboreazi cu organizatiile neguvernamentale si cu
reprezentantii societéii civile in vederea dezvoltdrii §i sustinerii masurilor de protectie a copilului;

v asigurd relationarea cu diverse servicii specializate;

v’ sprijind accesul in instituiile de asistentd sociald destinate copilului sau mamei §i
copilului;

v intocmeste dosarele pentru acordarea alocatiei de stat §i le inainteaza AJPIS Ilfov, pentru
plata acestora;

v intocmeste i {ine evidenta dosarelor pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei §i
le inainteazi AJPIS Ilfov, pentru plata acestora;

v efectueaza anchete sociale, la cererea instantelor judecatoresti, in cauze care au ca obiect:
divortul intre soti cu copii minori, stabilirea domiciliului copilului minor la unul dintre paringi,
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reincredintarea copilului unuia dintre parinti, alte cauze pentru care legea prevede ascultarca
Autoritatii Tutelare;

v intocmeste rapoarte de vizitd, in urma efectudrii vizitei la domiciliul persoanei cu
handicap, care beneficiaza de asistent personal;

v asigurd realizarea altor activitdfi in domeniul protectiei copilului, in conformitate cu
responsabilitétile ce ii revin conform legislatiei in vigoare.

v intocmirea proiectelor de hotdrdri insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
altedocumente de prezentare §i motivare supuse spre aprobare in vederea adoptarii hotarérilor
consiliului local al comunei Jilava;

v elaboreazid/actualizeazi proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o
desfisoara;

v’ are o conduitd profesionald si morala ireprosabild si nu are voie si pretinda §i /sau si
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v’ raspunde de parasirea locului de munci in timpul programului de lucru;

v' raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executirii
atributiilor de serviciu;

v’ raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapté care ar putea sa aduci prejudicii institutiei;

v 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;

v’ raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
il revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v' desfagoara activitai in vederea arhivirii §i manevrarii documentelor la arhiva unitafii;

v utilizeazi cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;

v’ respectd normele de protectie a muncii;

v’ respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

v’ colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente ale institutiei;

v respecta dispozitiile Regulamentului intern, precum si prevederile ROF-ului;

v indeplinegte, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

Art.85. Atributii in domeniul protectiei persoanelor adulte.

v intocmeste dosarele pentru acordarea indemnizatiei pentru cresterca copilului si le
inainteaza AJPIS Ilfov, pentru plata acestora;

v intocmeste §i fine evidenta dosarelor pentru acordarea ajutorului social si le inainteaza
AJPIS Ilfov, pentru plata acestora;

v identifica situatiile de risc §i stabileste masuri de preventie i de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural si in comunitate;

v elaboreazi planurile individualizate privind misurile de asistentd sociald pentru prevenirea
sau combaterea situatiilor de risc social, inclusive interventiei focalizate pentru consumatorii de
droguri, de alcool, precum i pentru persoanele cu probleme psihosociale;

v’ asigurd gratuit consultan{a de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreazi cu
alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la drepturi de asistenta sociali;

v organizeazi §i rispunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistentd sociali s
faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare);

v’ evalueazi §i monitorizeazi aplicarea masurilor de asistentd sociala de care beneficiaza
persoana, precum §i respectarea drepturilor acesteia;

v asigurd consiliere §i informatii privind problematica sociald (probleme familiale,
profesionale, psihologice, de locuintd, de ordin financiar, etc.);

v asigurd prin instrumente i activita{i specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea
situafiilor care implici risc crescut de marginalizare si excludere sociala, cu prioritate a situatiilor
de urgenta;
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v asigurd relationarea cu diversele servicii publice sau alte institufii cu responsabilitati in
domeniul protectiei sociale;

v realizeazi evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

v dezvoltd parteneriate §i colaboreazd cu organizatii neguvernamentale §i cu alfi
reprezentanti ai societd}ii civile in vederea acordarii §i diversificarii serviciilor sociale in functie de
realitafile locale pentru persoanele cu handicap §i persoanele vérstnice;

v’ colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de
programe de asisten{a sociala de interes local;

v intocmeste anchete sociale pentru incadrarea persoanelor in grad de handicap;

v’ intocmeste referatul pentru acordare sau neacordare, dupa caz, ajutorului social, alocatiei
pentru susinerea familiei, ajutorului pentru incélzirea locuintei;

v intocmeste dosarele cu privire la acordarea ajutorului pentru incalzirea locuingei;

v urmdreste si verificd, in functic de schimbdrile survenite in familia solicitantului,
mentinerea acordarii ajutorului social, alocatiei pentru sustinerea familiei, ajutorului pentru
incélzirea locuintei;

v intocmeste fisa de calcul privind acordarea ajutorului social;

v intocmeste anchetele sociale in vederea acorddrii ajutoarelor de urgentd, familiilor sau
persoanelor singure, aflate in situalii de necesitate datorita calamitdfilor naturale, incendiilor si
accidentelor, precum si altor situatii deosebite;

v' fundamenteaza propunerea de buget pentru finanfarea masurilor de asistenta sociala;

v’ asigurd documentatia necesard promovarii injustitie a actiunilor de punere sub interdictie a
persoanelor cu alienatie sau debilitate mintald;

v solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane
juridice si de la alte compartimente din cadrul primdriei referitoare la domeniul sdu de activitate;

v intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotéréari din domeniul
sau de activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale Consiliului
Local Jilava;

v’ participd la sedintele comisiilor de specialitate §i ale consiliului local, cind se dezbat
probleme din domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in
scopul promovdrii unor proiecte de hotérari sau in cadrul sedintelor;

v trimestrial, prezintd rapoarte conducerii Primdriei §i consiliului local privind modul de
ducere la indeplinire a hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost
comunicate pentru a fi puse in aplicare;

W intocmirea proiectelor de hotardri insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
altedocumente de prezentare si motivare supuse spre aprobare in vederea adoptdrii hotararilor
consiliului local al comunei Jilava;

v elaboreazi/actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o
desfasoara;

v" are o conduitd profesionald §i morala ireprosabild §i nu are voie s@ pretinda §i /sau sa
primeascé foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v raspunde de parasirea locului de muncd in timpul programului de lueru;

v’ raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum §i de pastrarea secretului datelor i al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii
atributiilor de serviciu;

v’ raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

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

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

v" desfasoard activitafi in vederea arhivarii §i manevrarii documentelor la arhiva unitatii;

v utilizeazd cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului aparatura §i mijloacele
tehnice din dotare;

v respecta normele de protectie a muncii;
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v’ respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

v’ colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente ale institutiei;

v’ respectd dispozitiile R.O.F si R.O.I;

v indeplinegte, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

XL15. Comparimentul Mediator sanitar

Art.86. (1) Autoritatile administratiei publice locale sunt responsabile de asigurarea de
servicii de asistentd medicald comunitard a populatiei, in special a persoanelor apartinand
grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical, economic sau social, in conditiile legii si in
limitele resurselor umane si financiare existente.

(2) Personalul care presteaza activitati de asistentd medicald comunitard lucreaza in
colaborare cu personalul din cabinetele medicilor de familie, cu personalul din cadrul serviciului
public de asistenta sociala, cu personalul centrului comunitar integrat si cu alti furnizori de servicii
de sénitate, sociale, educationale, inclusiv cu organizatii neguvernamentale care furnizeazi
servicii de profil.

Obiectivele asistentei medicale comunitare sunt urmétoarele:

a) identificarea activa, in colaborare cu serviciul public de asistentd sociala, a problemelor
medico-sociale ale comunitatii i, in special, ale persoanelor apartinind grupurilor vulnerabile;

b) facilitarea accesului populatiei, in special al persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile,
la servicii de sanatate si sociale;

¢) promovarea unor atitudini si comportamente favorabile unui stil de viata sanatos, inclusiv
prin actiuni de educatie pentru sdnatate in comunitate;

d) participarea la implementarea de programe, proiecte, actiuni §i interventii de sanatate
publicd adaptate nevoilor comunitiii, in special persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile;

e) furnizarea de servicii de sanitate in limita competentelor profesionale legale ale
personalului cu atributii in domeniu.

Indeplinirea serviciilor si activitdilor de asistentd medicald comunitard previzute la art. 6
din OUG nr.18/2017, se realizeazd de catre urmitoarele categorii profesionale, in limita
competentelor:

a) asistenti medicali comunitari;

b) mediatori sanitari, in functie de specificul comunitatii.

c) moase.

v intocmirea proiectelor de hotérédri insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
altedocumente de prezentare §i motivare supuse spre aprobare in vederea adoptarii hotardrilor
consiliului local al comunei Jilava;

v elaboreaza/actualizeazi proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o
desfasoard;

Art.87. Atributii si responsabilititi specifice Mediatorului sanitar:

a) Realizeaza catagrafia populatiei din comunitatea deservitd, cu prioritate copiii, gravidele,
lauzele si femeile de vérsta fertila;

b) Faciliteaza accesul acestora la servicii de sinatate, servicii de protectie sociala si servicii
medico-socio-educationale adecvate nevoilor identificate;

¢) Identificd membrii de etnie roma din comunitate neinscrisi pe listele medicilor de familie
§i sprijind inscrierea acestora pe listele medicilor de familie, inclusiv cu sprijinul autoritatii
administratiei publice locale;

d) Semnaleazd medicului de familie persoanele care necesitd acces la servicii de sinitate
preventive sau curative §i asigura sau faciliteaza accesul acestora la serviciile medicale necesare;
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e) In comunitatile in care activeaza, participd la implementarea programelor nationale de
sanatate pe teritoriul comunitdfii, adresate cu precadere persoanclor vulnerabile din punct de
vedere medical, social i economic, impreund cu asistentul medical comunitar i / sau moaga §i cu
personalul de specialitate din cadrul directiilor de sandtate publice judefene si a municipiului

Bucuresti;

f) Sprijind personalul medical care activeaza in unitatile de invd{amant in procesul de
monitorizare a starii de sanitate a elevilor prin facilitarea comunicarii dintre cadrele medicale
scolare §i parinti;

g) Explici avantajele igienei personale, a locuinfei, a surselor de apd si a sanitaiei,
promoveaza masurile de igiena dispuse de autoritafile competente;

h) Informeazid membrii comunitafii cu privire la mentinerea unui stil de viatd sinétos si
organizeaza sesiuni de educafie pentru sinitate de grup, pentru promovarea unui stil de viata
sandtos impreund cu asistentul medical comunitar §i / sau moasa si personal din cadrul serviciului
de promovare a sanatafii din cadrul directiilor de sdnitate publicd judetene §i a municipiului
Bucuresti;

i) Participa, prin facilitarea comunicarii, impreund cu asistentul medical comunitar, la
depistarea activa a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub indrumarea medicului
de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiei de sanatate publica sau al dispensarului de
pneumoftiziologie;

j) Insoteste cadrele medico-sanitare in activititile legate de prevenirea sau controlul
situatiilor epidemice, facilitind implementarea masurilor adecvate si explica membrilor
comunitétii rolul si scopul masurilor de urmarit;

k) Faciliteaza acordarea primului ajutor, prin anuntarea asistentului medical comunitar,
moasei, personalului cabinetului/cabinetelor medicului de familie, cadrelor medicale/serviciului de
ambulanti si insoteste in comunitate echipele care acorda asistentd medicala de urgenta;

1) Faciliteaza comunicarea dintre autorititile publice locale §i comunitatea din care face parte
si comunicarea dintre membrii comunitatii §i personalul medico-social care deserveste
comunitatea;

m) Intocmeste evidentele necesare si completeaza documentele utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte
documente solicitate conforme atributiilor;

n) Elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de
raportare definit de Ministerul Sanatatii §i raporteazd activitatea 1in aplicatia online
AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului medical a
beneficiarilor;

0) Desfagoara activitatea in sistem integrat cu ceilalti lucratori comunitari pentrugestionarea
integrata a problemelor medico-socio-educationale ale persoanelor vulnerabile;

p) Participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate, din
perspectiva serviciilor de sanatate:;

q) Colaboreazi cu alte institutii §i organizatii, inclusiv cu organizatiile nonguvernamentale
pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor
vulnerabile de etnie roma:

r) Realizeazi alte activitati si actiuni de sanatate publicid adaptate nevoilor specifice ale
comunitatii si persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie roma.

(2) Mediatorul sanitar nu are dreptul efectudrii de acte medicale curative. In caz de urgenta,
mediatorul sanitar anunta imediat medicul de familie si/sau apelul unic de urgenta 112.

(3) In exercitarea atributiilor de serviciu, mediatorul sanitar respecta normele eticii

profesionale §i asigura pastrarea confidentialitatii datelor la care are acces.

T intocmirea proiectelor de hotéarari insotite de rapoartele de aprobare ale acestora gi de
altedocumente de prezentare si motivare supuse spre aprobare in vederea adoptdrii hotdrdrilor
consiliului local al comunei Jilava;

4 elaboreazi/actualizeazi proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o
desfasoari;
v are o conduitd profesionala i moralad ireprosabild §i nu are voie sd pretindd §i /sau sa

primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;
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4 raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

v raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum §i de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidenfial definute sau la care are acces ca urmare a executdrii
atributiilor de serviciu;

v raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
v raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,

programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei, si de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

v raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
fi revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v desfagoara activitati in vederea arhivirii §i manevrérii documentelor la arhiva unitatii;

v utilizeazd cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;

¢ respectd normele de protectie a muncii;

& respectd circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

v colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente ale institufiei;

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

v

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

XL.16. Serviciului Public Situatii de Urgentd, SSM, PSI si Voluntariat

Art.88. Atributii si responsabilititi specifice in materie de SSM

v’ organizeazi §i gestioneaza activitatile specifice de securitate si sinitate in munca asa cum
sunt definite prin legislatia in vigoare pentru personalul institutiei;

v asigura identificarea pericolelor §i evaluarea riscurilor de accidentare si imbolndvire
profesionala la locurile de muncd/posturi de lucru;

v asigurd intocmirea ,Fiselor de expunere la riscuri profesionale™ pentru fiecare loc de
muncd/post de lucru;

v elaboreaza §i actualizeazd ,Planul de prevenire si protectie, ori de céte ori intervin
modificari ale conditiilor de munca, la aparitia unor riscuri noi §i in urma producerii unui
eveniment (conform Legii nr. 319/2006);

v’ asiguri obtinerea §i mentinerea autorizatiei de functionare din punct de vedere al securitaii
si s@natafii in munca;

v elaboreazi instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate §i sdnatate in munca si PSI pentru angajatii aparatului de specialitate al primarului, {inind
seama de particularititile activitatilor si ale institutiei, precum si ale locurilor de munca/posturi lor
de lucru;

v’ asiguri instruirea §i informarea personalului in probleme de securitate §i sanatate in munca
§i gestioneazd "'Figele individuale de instruire” §i “Fisele individuale in domeniul situatiilor de
urgenia si PSI”, completate la zi;

v" controleaza cunoasterea si aplicarea de citre tofi salariailor a masurilor prevazute in
Planul de prevenire §i protectie stabilit, precum §i a prevederilor legale in domeniul securitatii si
sanatdtii in munca;

v prezintd documentele §i oferd relatii la solicitarea inspectorilor de munca din cadrul [.T.M.
in timpul controalelor sau al cercetérii accidentelor de munci;

v’ tine evidenfa meseriilor §i profesiilor prevazute de legislatia specifica pentru care este
necesara autorizarea exercitdrii lor;

v" primeste anual (sau ori de céte ori este necesar) de la Serviciul Administrativ, verificirile
PRAM;

v’ intocmeste necesarul de echipament de lucru si proteciie pentru anumite categorii de
personal din cadrul aparatului de specialitate al primarului, si intocmeste documentatia necesara
achizifiondrii acestuia (referat de necesitate, caiet de sarcini, notd estimativi, notd de
fundamentare);
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v intocmeste necesarul de materiale sanitare privind dotarea truselor de prim - ajutor;

v intocmeste necesarul de medicamente de prima necesitate folositoare acordarii primului
ajutor pani la sosirea unei echipe specializate;

v intocmirea proiectelor de hotdrari insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
altedocumente de prezentare si motivare supuse spre aprobare in vederea adoptdrii hotdrérilor
consiliului local al comunei Jilava;

v elaboreazi/actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care 0

desfasoara;

v prevede, anual, in bugetul propriu, fonduri pentru cheltuieli necesare desfasurdrii
activititilor de securitate §i sanatate in munca;

v verifici periodic modul in care salariafii respectd instructiunile specifice de securitate si
sdnatate in munca si P.S.1.;

v intocmeste si actualizeaza planuri de evacuare , in situatii de urgen{a (incendiu , cutremur),
a personalului gi bunurilor materiale ale institutiei;

v participa la cercetarea accidentelor de munci si tine evidenta acestora.

v intocmeste documentatia (referat de necesitate, caiet de sarcini, notd estimativa, nota de
fundamentare) pentru achizifionarea serviciului de medicina muncii;

v’ asigurd organizarea i desfisurarea controlului medical la angajare si periodic al
personalului instituiei conform Legii nr. 319/2006, H.G. nr. 1425/2006 i H.G. nr. 355/2007
privind asigurarea sanatafii lucratorilor:

v asigurd intocmirea solicitdrilor pentru efectuarea examenului medical de medicina muncii;

v’ asigurd programarea angajatilor pentru efectuarea examenului medical de medicina muncii

v ine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

v tine evidenta Fiselor de aptitudine ale lucratorilor, emise de medicul de medicina muncii;

v raspunde de solufionarea la termen si conform legislafiei in vigoare a corespondentei
interne i externe adresate biroului;

v intocmeste proiecte de dispoziii din domeniul de activitate al compartimentului;

v raspunde de péstrarea secretului datelor i al informatiilor cu caracter confidential definute
sau la care are acces ca urmare a executarii sarcinilor de serviciu;

v are o conduitd profesionald gi morald ireprosabild §i nu are voie sd pretinda §i /sau sa
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v' raspunde de parasirea locului de munci in timpul programului de lucru;

Art.89. Atributii si responsabilititi specifice in materie de Situatii de Urgenta

v’ centralizeazi si transmite operativ la centrul operational al Inspectoratului General pentru
Situatii de Urgenta date si informatii privind aparitia §i evolutia starilor potential generatoare de
situatii de urgenta;

v monitorizeazi situatiile de urgentd §i informeazi Inspectoratul General pentru Situatii de
Urgenta si celelalte centre operationale §i operative interesate;

v' urmareste aplicarea regulamentelor privind gestionarea situatiilor de urgentd §i a planurilor
de interventie §i cooperare specifice tipurilor de riscuri;

v/ asigura transmiterea operativa a deciziilor, dispozitiilor §i ordinelor, precum §i mentinerea
legéturilor de comunicatii cu centrele operationale §i operative implicate in gestionarea situatiilor
de urgentd, cu dispeceratele integrate pentru apeluri de urgentd si cu dispeceratele proprii
serviciilor si fortelor care intervin in acest scop;

v' centralizeaza solicitdrile de resurse necesare pentru indeplinirea functiilor de sprijin pe
timpul situatiilor de urgenta §i face propuneri pentru asigurarea lor;

v’ gestioneazd baza de date referitoare la situatiile de urgenta;

v’ asigurd Secretariatul tehnic permanent al Comitetului pentru situaiii de urgenid de la
nivelul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava indeplinind urmatoarele atributii
specifice:

o asigurd convocarea Comitetului pentru situatii de urgen{d de la nivelul Aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Jilava §i transmiterea ordinii de zi;
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o primeste §i pregateste materialele pentru sedinjele Comitetului pentru situatii de urgenta de
la nivelul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava si le prezinta presedintelui si
membrilor comitetului;

o executd lucrdrile §i operatiunile de secretariat pe timpul sedintelor;

o asigurd redactarea hotérdrilor adoptate, precum si a proiectelor de ordine sau dispozitii, pe
care le prezintd spre aprobare;

o difuzeaza autoritfilor interesate documentele emise de comitetele respective privind
activitatea preventiva si de interventie;

v intocmirea proiectelor de hotarari insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
altedocumente de prezentare si motivare supuse spre aprobare in vederea adoptirii hotararilor
consiliului local al comunei Jilava;

v’ elaboreaza/actualizeazi proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o

desfasoara;

v’ intocmeste informiri periodice privind situatia operativa sau stadiul indeplinirii hotararilor
adoptate;

v intocmeste proiecte de comunicate de presa;

v’ urmareste realizarea suportului logistic pentru desfisurarea sedintelor Comitetului pentru
situafii de urgenta de la nivelul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava;

v' gestioneaza documentele Comitetului pentru situatii de urgenta de la nivelul Aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Jilava;

v’ asigurd punctul de contact cu secretariatul tehnic permanent din cadrul Inspectoratului
General pentru Situatii de Urgenta;

v' indeplineste alte sarcini stabilite de Comitetul pentru situatii de urgentd de la nivelul
Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava, de presedintele acestuia, de seful centrului
operativ permanent.

v fine evidenta documentelor elaborate in urma activititilor efectuate si asigurd
confidentialitatea lor;

v" colaboreazi cu Inspectoratul General pentru Situatii de Urgenta in programele de asigurare
a fondurilor europene pentru Managementul Situatiilor de Urgenta pentru perioada 2014-2020, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

v' organizeazi voluntariatul pentru situatiile de urgents, in conditiile legii;

v' asigurarea respectdrii prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementiri privind
apdrarea impotriva incendiilor §i prevenirea situatiilor de urgenta;

v' identificarea, evaluarea i analizarea pericolelor potentiale, prin aprecierea posibilitatilor
de aparitie a lor §i a consecintelor acestora asupra vietii oamenilor, mediului §i bunurilor materiale;

v' informarea oportuni a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc
ce pot genera situatii de urgenta;

v' constientizarea riscurilor prin schimbul reciproc de informatii dintre personalul care
executd controlul de prevenire, factorii de decizie, personalul angajat si alte persoane interesate sau
implicate;

v' informarea populatiei i a salariailor privind pericolele potentiale, precum si modul de
comportare in situatii de urgenta;

v' identificarea i gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de situatii de urgenta pe
teritoriul administrativ al Comunei Jilava.

v’ culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare
la situatiile de urgenta;

v' informarea §i pregitirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele (resursele) de protectie puse la
dispozitie, obligatiile ce i revin §i modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

v' ingtiinfarea autoritafilor Comunei Jilava privind potentiala aparifie a unor situatii de
urgenid, precum §i monitorizarea §i participarea la gestionarea acestora;

v’ identificarea masurilor pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor
culturale §i artistice, precum i a mediului impotriva efectelor situatiilor de urgenta;

v’ participarea la limitarea si inliturarea efectelor situatiilor de urgenta;
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v administreazi, gestioneaza si utilizeaza mijloacele tehnice de prima interventie aflate in
dotarea serviciului public.

v intocmeste un raport anual (sau ori de cite ori este necesar), cu verificarile efectuate
instalatiilor de prevenire si stingere a incendiilor pentru cladirile in care i§i desfagoard activitatea
angajatii aparatului de specialitate al primarului.

v are o conduitd profesionald si morala ireprosabild §i nu are voie sa pretinda si /sau sa
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v raspunde de parasirea locului de munci in timpul programului de lucru;

Art.90. Atributii si responsabilititi specifice in materie de Protectie civila:

v Aplicarea legislatiei din domeniul protectiei civile - conform prevederilor Legii nr.
481/2004 privind protectia civild, cu modificarile si completarile ulterioare - la nivelul Comunei
Jilava:

o identificarea §i gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice de pe teritoriul Comunei Jilava;

o fintocmirea planurilor de analiza §i de acoperire a tipurilor de riscuri in teritoriul de
competenta sau in domeniul de activitate;

o culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea §i analizarea datelor §i informatiilor referitoare
la protectia civila;

o planificarea i organizarea activitdtilor de pregatire a populaiei si a salariagilor privind
protectia civila;

o organizarea cooperdrii §i a colaborarii privind protectia civila;

o organizarea evacudrii in caz de urgenia civila;

o informarea §i pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protecfie puse la dispozifie,
obligatiile ce ii revin §i modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

o organizarea §i asigurarea stdrii de operativitate §i a capacitaii de interveniic optime a
serviciilor pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atribuiii in domeniu;

o ingtiintarea autoritatilor publice §i alarmarea populatiei Comunei Jilava, in situatii de
protectie civila;

o protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum §i a
mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

o asigurarea conditiilor de supraviefuire a populajiei din Comunei Jilava, in situafii de
protectie civila:

o organizarea §i executarea interveniiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti
omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor calamitatilor naturale §i a celorlalte situatii de protectie
civila;

o constituirea rezervelor de resurse financiare §i tehnico materiale specifice;

o gestionarea, depozitarea, intretinerea §i conservarea tehnicii, aparaturii §i materialelor de
protectie civila din dotarea magaziei compartimentului de lucru;

o mentinerea in stare de functionare a sistemului de alarmare a populatiei din Comuna Jilava,
conform legislatiei in vigoare;

o mentinerea in stare de operativitate a adaposturilor publice de protectie civila din Comuna
Jilava, conform legislatiei in vigoare.

v intocmirea proiectelor de hotarari insotite de rapoartele de aprobare ale acestora i de
altedocumente de prezentare si motivare supuse spre aprobare in vederea adoptarii hotdrarilor
consiliului local al comunei Jilava;

v’ elaboreazd/actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o

desfasoari;

v are o conduitd profesionald si morala ireprosabild §i nu are voie sd pretinda §i /sau sa
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v" raspunde de pérasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

v are o conduitd profesionald §i morala ireprosabila si nu are voie si pretinda §i /sau sa

primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v' rispunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;
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v’ raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;

v' réspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abfine de la orice faptd care ar putea s aducd prejudicii
institutiei;

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

v' raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupi caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
ii revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v' desfagoara activitifi in vederea arhivérii §i manevrarii documentelor la arhiva unitaii;

v’ utilizeazd cu responsabilitate i numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;

v" respectd normele de protectie a muncii;

v’ respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

v' colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente ale institutiei;

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

v

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

Art.91. Atributii si responsabilititi specifice in materie de apirire impotriva
incendiilor:

v’ verifica aplicarea actelor normative care reglementeaza activitatea de prevenire si stingere
a incendiilor §i face propuneri pentru completarea, reactualizarea §i imbundtitirea instructiunilor
proprii de aparare impotriva incendiilor;

v' acorda sprijin §i asisten{d tehnica de specialitate la inlaturarea unor stiri de pericol sau la
solufionarea unor probleme deosebite din punct de vedere al prevenirii i stingerii incendiilor
survenite, precum si la executarea unor interventii la instalatiile cu pericol de incendiu in functiune;
informeazd imediat conducerea Primdriei asupra unor stiri de pericol iminent de incendiu
constatate §i raporteaza masurile luate;

v executd instructajul introductiv general cu personalul nou incadrat si acorda sprijin sefilor
locurilor de munca pentru organizarea instruirii personalului §i verificd efectuarea instruirii
personalului angajat privind cunoasterea masurilor de apérare impotriva incendiilor §i a modului de
actiune in caz de incendiu;

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

invatamant,

v intocmirea proiectelor de hotarari insotite de rapoartele de aprobare ale acestora si de
altedocumente de prezentare §i motivare supuse spre aprobare in vederea adoptirii hotararilor
consiliului local al comunei Jilava;

v elaboreazd/actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea pe care o

desfasoara;

v’ asigura si raspunde de intocmirea documentatiei necesare pentru obfinerea autorizatiilor de
functionare in domeniul de activitate al compartimentului

v" colaboreazi cu celelalte servicii ale institutiei;

v are o conduitd profesionald §i morala ireprosabild si nu are voie si pretindi i /sau si
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v raspunde de parasirea locului de munca in timpul programului de lucru;

v’ raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si al informatiilor cu caracter personal
si confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

v' raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu;

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

v raspunde de realizarea la timp §i 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;
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v" rispunde administrativ, disciplinar sau penal, dupi caz, pentru neindeplinirea sarcinilor ce
il revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v' are obligatia de a desfasura activitali care implica arhivarea §i manevrarea documentelor la
arhiva institutiei;
respectd normele de protectia muncii;
respecta programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;
respectd circuitul documentelor §i a procedurilor de lucru;
respectd dispozitiile Regulamamentului Intern al institutiei, precum §i prevederile ROF-

LSS

ului.
v" indeplineste si alte atribufii prevazute de lege sau repartizate de conducerea institutiei,
precum si insdrcindri date de sefii ierarhici sub rezerva respectarii prevederilor legale.

Capitolul XII
DISPOZITII FINALE

Art.95. Personalul de conducere va studia, analiza §i va propune masuri pentru cresterea
operativitatii si eficientei in rezolvarea problemelor profesionale. In acest sens:

o vor analiza periodic §i vor raspunde de modul in care se realizeaza implementarea $§i
dezvoltarea Sistemului de Control Intern/managerial la nivelul activitatii pe care o coordoneaza;

o sunt direct raspunzatori de rezolvarea in termen legal, a cererilor, reclamatiilor, sesizéarilor
si propunerilor care se refera la activitatea compartimentului, informédnd conducerea primariei;

o colaboreazi permanent intre ei, astfel incat orice problema de serviciu aparuta i sesizata
de salariatii unui compartiment s& fie adusa la cunostinia sefului care-1 coordoneazi, pentru ca
acesta sa ia masuri in sensul rezolvirii ei;

o asigura securitatea materialelor, cu continut secret, raspund de scurgerea de informatii §i de
instrdinarea documentelor din cadrul compartimentelor pe care le conduc;

o informeaza operativ conducerea primériei asupra activitatii desfasurate §i propun méasuri de
imbunitatire a acesteia.

v" Raspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine sefului de
compartiment in cauzi, impreuna cu angajaiii care au aceste bunuri in figele de inventar.

v Toti salariatii:

o 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 §i a
sefului ierarhic;

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

o 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
catre petenti, in conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului nr. 27/2002, cu modificarile §i
completérile ulterioare;

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

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

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

o raspund de insugirea i respectarea Codului de conduita al functionarilor publici §i Codului
de conduita a personalului contractual din cadrul primariei;

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

o raspund de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea si aduci prejudicii institugiei;
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o reprezintd §i angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului
care ia fost incredintat de catre conducerea acesteia;

o se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

o propune proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a institutiei in
general;

o semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunogtinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati i atributii;

o au obilgatia de a respecta toate normele de protectia §i securitate, in timpul serviciului i la
locul de munca;

o au obilgatia de a se conforma prevederilor OUG 57/2019 — Codul Administrativ i
prevederile Ordinului nr. 25/2021 pentru aprobarea modelului orientativ al statutului unitatii
administrativ-teritoriale, precum s§i a modelului orientativ al regulamentului de organizare §i
functionare a consiliului

v" Conducerea primdriei este asiguratd de Primar §i de persoanele delegate prin dispozitie;

v" Orice sarcind sau dispozitie de serviciu se traseazi doar in scris, iar atunci cind nu este
posibil, angajatul, trece in registrul de intréri iesiri a compartimentului, data, ora, persoana de la
care a primit sarcina de serviciu §i continutul acesteia;

v" Toate compartimentele Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava prezinta
zilnic/saptamanal/lunar/anual, rapoarte de activitate, in conformitate cu dispozitiile conducatorului
institutiei sau al directiei/serviciului/biroului dupa caz;

v In termen de 5 zile lucritoare, prezentul R.O.F. se va difuza sub semnitura tuturor
compartimentelor din Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Jilava, prin grija Secretarului
General al comunei Jilava, iar conducatorii compartimetelor au obligatia sd asigure, sub semnatura,
luarea la cunostintd de cétre toti salariatii din subordine. Acolo unde nu existd personal de
conducere sau postul nu este ocupat, atunci Secretarul Comunei sau persoana desemnata de catre
acesta, va lua semnaturile de la angajati;

v" Prezentul regulament este completat cu prevederile legale in vigoare, iar acolo unde
atributiile sunt perimate si contrazic prevederile legale, atunci actele normative primeaza.

PRESEDINTE DE SEDINTA

Marian PANDELE
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ANEXA NR. 4 LA H.C.L. NR. /[0&..1. 4643

ROMANIA

JUDETUL ILFOV

COMUNA JILAVA

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI JILAVA

REGULAMENT

PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA .
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR AL COMUNEI JILAVA



CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 - Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor al Comunei Jilava, se
organizeaza in subordinea consiliului local al Comunei Jilava, in temeiul art. 1 alin. (1) din
Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiinfarea, organizarea §i funcfionarea
serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, aprobatd cu modificari si
completari prin Legea nr. 372/2002, cu modificarile §i completérile ulterioare.

Art. 2 — (1) Serviciul public comunitar local de eviden{d a persoanelor este constituit in
conformitate cu prevederile art. 25 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001.

(2) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor al Comunei Jilava se
constituie fira personalitate juridica, prin hotdrare a consiliului local.

Art. 3 - (1) Scopul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor este acela de
a exercita competentele ce ii sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor
actelor normative care reglementeaza activitatea de evident{d a persoanelor si stare civila in
sistem de ghiseu unic.

(2)Activitatea serviciului public comunitar local de eviden{d a persoanelor se
desfasoara in interesul persoanei §i al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe
baza si in executarea legii.

Art. 4 — Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este
coordonata si controlatd metodologic, in mod unitar, de Directia pentru Evidenta Persoanelor
si Administrarea Bazelor de Date, denumita in continuare D.G.E.P, si de Serviciul public
comunitar de evidenta a persoanelor al judetului Ilfov.

Art. 5 — (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor asigura intocmirea,
pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civila, a cartilor de identitate, a cértilor
electronice de identitate, precum si desfasurarea activitatilor de primire a cererilor si de
eliberare a pasapoartelor simple electronice, a permiselor de conducere, a certificatelor de
inmatriculare a vehiculelor i a placilor cu numere de inmatriculare, in sistem de ghiseu unic.

(2) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, serviciul public
comunitar local de evidenta a persoanelor colaboreazi cu celelalte structuri ale primariei, ale
Ministerului Afacerilor Interne §i coopereaza cu autoritdtile publice, precum §i cu persoane
fizice §i persoane juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor
normative in vigoare.

CAPITOLUL 1I

ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA
A PERSOANELOR



Art. 6 - (1) Regulamentul de organizare si functionare ale serviciului public comunitar local
de evidenta a persoanelor se stabileste prin hotarare a consiliului local al Comunei Jilava, cu
avizul prealabil al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici si al D.G.E.P.

(2)Regulamentul de organizare si functionare al serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanelor este prevazut in anexa nr. | la hotararea consiliului local.

Art. 7 - Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are atributii pe linie de:
a) - evidenta a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;

b) - stare civila;

c) - eliberare a pasapoartelor simple electronice, a permiselor de conducere, a certificatelor
de inmatriculare §i a placilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor;

d) - informatica;

e) - analiza - sinteza, secretariat-arhiva si relatii publice.'

Art. 8 — (1) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor exercita atributiile ce-
i sunt conferite de lege pentru solufionarea cererilor cetatenilor care au domiciliul sau
resedinta pe raza de competenta.

(2) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la bazi relatii
de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare §i de control, potrivit
atributiilor stabilite pentru fiecare structurd componentd in parte.

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public
comunitar local de evidentd a persoanelor si structurile subordonate acestuia in scopul
mentinerii, pastrarii §i perfectionarii stirii de functionalitate a serviciului. Acelasi tip de relatii
se stabilesc intre gef si personalul subordonat acestuia.

Art. 9 - (1) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor este organizat la nivel
de compartiment.

(2) La nivelul serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor, activitatea de
control §i coordonare este atributul conducerii §i se realizeaza prin intermediul
coordonatorului de serviciu. De asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de
muncd, coordonatorul serviciului poate angrena si alt personal specializat din cadrul
structurilor proprii.

(3) In cadrul compartimentului unde nu sunt prevazute functii de conducere, se
stabilesc relatii de autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai mare i restul
personalului acestor structuri, in vederea indrumarii i imbinarii in mod unitar a activitatii
acestora, a echilibrérii sarcinilor i a armonizarii eforturilor necesare pentru asigurarea unitatii
de actiune in vederea indeplinirii obiectivelor propuse.

Art. 10 - (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor primeste si
solutioneaza cererile cetitenilor pe probleme specifice de evidenta a persoanelor din comuna
Jilava ( in care functioneaza serviciul).

(2) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor primeste si
solutioneazad cererile cetatenilor pe probleme specifice de evidentd a persoanelor din
comunele arondate acestui serviciu respectiv comuna Vidra si comuna Berceni, judetul Ilfov,
la care nu s-au constituit inca servicii publice comunitare locale.

*n situatia n care sunt necesare, §i pot fi sustinute din punct de vedere financiar-logistic, pot fi constituite, cu respectarea dispozitiilor
0.U.G. nr. 63/2010 aprobata cu modificdri si completdri prin Legea nr. 13/2011, si structuri de juridic-contencios, financiar, asigurare
tehnico-materiald, in mdsura in care activitatile specifice nu sunt asigurate de structuri specializate din cadrul primdriei.
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(3) Modificarea aronddrii actuale a serviciului public comunitar local de evidenta
a persoanelor se stabileste prin hotarare a consiliului judetean, la propunerea serviciului public
comunitar judetean, cu avizul prealabil al Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor .
Art. 11 - (1) Conducerea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este
asiguratd de persoana desemnata sa coordoneze activitatea serviciului.

(2) Coordonatorul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor este
numit sau eliberat din functie prin dispozitia primarului Comunei Jilava, in conditiile legii, cu
avizul prealabil al Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor in conformitate cu
prevederile art. 9 alin. (2) din Metodologia privind criteriile de dimensionare a numarului de
functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea
patrimoniului §i managementul resurselor umane, financiare §i materiale, aprobatd prin
Hotéararea Guvernului nr. 2104/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 12 - (1) Coordonatorul serviciului reprezinta serviciul public comunitar local de evidenta
a persoanelor in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul primariei, cu sefii (comandantii)
unitatilor din Ministerul Afacerilor Interne, cu institutiile §i organismele din afara sistemului
Ministerului Afacerilor Interne, potrivit competentelor legale.

) In aplicarea ordinelor §i instructiunilor de nivel superior, coordonatorul
serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor emite dispozitii obligatorii pentru
tot personalul din subordine, in conformitate cu prevederile legale.

(3) In conditiile legii i reglementérilor specifice, coordonatorul serviciului public
comunitar local de evidentd a persoanelor poate delega unele atributii din competenta sa altor
persoane din subordine.

Art. 13 — (1) Coordonatorul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanclor
raspunde in fata consiliului local de intreaga activitate pe care o desfisoard, potrivit
prevederilor fisei postului.

(2) Personalul serviciului public comunitar local de evidenid a persoanelor
raspunde de intreaga activitate pe care o desfigoard, in fata coordonatorul serviciului, a
primarului i a secretarului general al Comunei Jilava.

CAPITOLUL III

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art. 14 - Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are urmitoarele atributii

principale:

a) intocmeste, (ine evidenta si elibereazi certificatele/extraselor multilingve de stare civila:

b) inregistreazd actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificarile
intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedin{a persoanei, in conditiile legii;

¢) intocmeste si pastreazi registrele de stare civild, in conditiile legii;

d) intocmeste, completeaza, rectificd, anuleazi sau reconstituie actele de stare civila si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii:

e) constata desfacerea casatoriei, prin divor{ pe cale administrativa, daci sotii sunt de acord
cu divortul i nu au copii minori, nascuti din casatorie sau adoptati;

f) actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor, cu datele de identificare si
adresele cetatenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competenta teritoriald a
serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor;

g) utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor:
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h)

i)

1)

furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a populatiei, denumit in
continuare S.N.LLE.P.. date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta
a Persoanelor;

furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare §i de adresd ale persoanei catre
autoritatile §i institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si cétre
cetdteni:

primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile §i documentele necesare in vederea eliberarii
cartilor de identitate, pasapoartelor simple electronice, permiselor de conducere,
certificatelor de inmatriculare si a placilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor §i le
inainteazd serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, serviciul
public comunitar pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple, respectiv serviciul
public comunitar regim permise de conducere §i inmatriculare a vehiculelor.

primeste de la structurile competente cartile de identitate, pasapoartele simple electronice,
permisele de conducere, certificatele de inmatriculare §i plicile cu numere de
inmatriculare a vehiculelor, pe care le elibereaza solicitantilor;

tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii:

indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor,
reglementate prin H.G. nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare unitard a dispozitiilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 97/2005
privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdjenilor romani,
precum si pentru stabilirea formei §i continutului actelor de identitate, ale dovezii
de resedinta si ale cartii de imobil, precum si prin alte acte normative.

Sectiunea |

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
SI ELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE

Art. 15 — In domeniul evidentei persoanelor si eliberirii actelor de identitate, serviciul public
comunitar local de evidentd a persoanelor are urmdtoarele atributii principale:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

primeste, analizeaza §i solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate,
stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedintei si inméneaza solicitantilor documentele in cauza;

primeste si solutioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care
isi schimba domiciliul din strainatate in Roménia:

primeste si soluioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in unitati sanitare si de protectie sociala, precum si ale celor aflate in locurile de
retinere si de arest preventiv din cadrul unitatilor de politie sau in penitenciar din zona de
responsabilitate si inmédneaza documentele solicitate;

inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucréri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare, inscrise in
formularele necesare eliberdrii actelor de identitate si preluate in Registrul National de
Evidenta a Persoanelor;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din comunicarile autoritatilor sau institutiilor
prevazute de lege si inscrise in Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

desfasoara activitati de primire, examinare §i rezolvare a petitiilor cetéfenilor;



h) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare §i de adresd ale persoanei citre
autoritatile i institutiile publice centrale, judetene §i locale, agentii economici §i cétre
cetateni, cu respectarea prevederilor legale;

1) efectueaza verificari in Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucrétorul de stare civila
nu are posibilitatea de a le efectua;

j) identificda — pe baza mentiunilor operative — elementele urmdrite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitéti etc. i anunta unitétile de politie in vederea luérii masurilor
legale ce se impun;

k) colaboreazd cu unitifile de politie, participand la actiunile §i controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de
cazare turisticd, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de
evidenta a persoanelor, precum si a celor urmarite in temeiul legii, precum si cu politia
locala potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidenta a persoanelor;

1) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L.,
in scopul realizarii operative gi de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

m) solufioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L., S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea §i identificarea punctuala a persoanelor fizice, cu respectarea
prevederilor legale:

n) in colaborare cu structurile M.A.I. sau politia locald desfasoara activitati specifice pentru
punerea in legalitate a persoanelor care nu au solicitat eliberarea unui act de identitate in
termenul prevazut de lege;

0) acorda sprijin in vederea identificirii operative a persoanelor internate in unitéti sanitare
si de protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

p) formuleazi propuneri pentru imbundtafirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
&1c.;

q) intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfisurate lunar, trimestrial,
semestrial (analiza petitiilor si audientelor) si anual in cadrul serviciului;

r) completeaza la cererea persoanclor fizice sau a institutiilor cu atributii in domeniul
asistentei sociale Formularul E401;

s) asigurd gestiunea cérfilor de identitate provizorii §i intocmeste procesele-verbale de
scadere din gestiune;

t) raspunde de activitdfile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

u) organizeazd, asigurd conservarea §i utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale
manuale;

v) asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

w) sesizeazd disparifia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a persoanelor si
raporteaza dispari{ia acestora pe cale ierarhici;

x) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenti a persoanelor;

y)constatd contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

z) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de eviden(d a persoanelor, reglementate

prin acte normative.
aa) Identifica i actualizezad, raspunde de corectitudinea datelor preluare in R.P.I.D.

bb) intocmeste documentatia pentru obtinerea avizului de conformitate de la Autoritatea

Electorala Permanenta;

cc)  prezintd Primarului activitatile ce se desfisoard pe durata campaniei electorale si

termenele stabilite prin programul calendaristic aprobat de Guvernul Romaniei;

dd) tine evidenta comunicérilor provenite de la compartimentele de stare civild pentru

cetatenii decedati;



ee) tine evidenta comunicarilor provenite de la judecatoriile teritoriale pentru persoanele
condamnate ale céror drepturi electorale sunt suspendate si le transmite periodic Directiei
Generale de Evidenta a Persoanelor;

Sectiunea II
ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 16 — Pe linie de stare civild, serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor

are urmdtoarele atributii principale:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie i de deces,
in dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptdtite certificate/extrase
multilingve doveditoare, privind actele si faptele de stare civila inregistrate:

b) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare §i trimite comunicéri
de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civilda exemplarul I sau, dupa caz,
exemplarul I, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in
materie de stare civila;

¢) elibereaza, gratuit, la cererea autoritétilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr. 190/2018
privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor).

d) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civila: dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe
marginea actului de stare civila;

¢) trimite, structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local
de evidentd a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriald, in
termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor intervenite
in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la
modificérile intervenite in statutul civil al cetitenilor roméni; actele de identitate ale ~
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut
act de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului
public comunitar local de evidenta a persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;

f) trimite centrelor militare pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrdrii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrutilor;

g) trimite, structurilor de stare civild din cadrul serviciul public comunitar local de evidenta
a persoanelor, la care este arondata unitatea administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a
lunii urmétoare, certificatele anulate la completare;

h) intocmeste buletine statistice de nastere, de cisdtorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pdna la data de 5 a lunii
urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteand de Statistica;

i) dispune masurile necesare pastrérii registrelor, certificatelor, si extraselor multilingve de
stare civild in conditii care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparifiei acestora §i
asigurd spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

j) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplind securitate;



k) propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmator, §i il comunicd, anual, structurii de stare civila din
cadrul D.J.E.P.;

I) reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si
aplicarea sigiliului gi parafei;

m) primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa si documentele prezentate
in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de
evidenta a persoanelor la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala:

n) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificdrile intervenite in
strdindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de
nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le
inainteaza D.G.E.P., in vederea avizirii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa
caz, a emiterii aprobarii;

0) primeste cererile de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civild procurate din
strdindtate, insofite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare
sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreund cu intreaga
documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre D.J.E.P. in coordonarea cirora se
afla;

p) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueazi verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le inainteazi D.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii
dispoziiei de aprobare/respingere de rectificare de citre primarul unitdtii administrative-
teritoriale competente;

q) primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia §i referatul prin care se propune primarului unitatii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al D.J.E.P.;

r) inscrie in registrele de stare civila, de indati, mentiunile privind dobéndirea, redobandirea
sau renunfarea la cetajenia romana, in baza comunicirilor primite de la D.G.E.P. prin
structura de stare civild din cadrul D.J.E.P.;

s) transmite, dupa inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere, 0 comunicare cu
privire la schimbarea numelui Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, Directiei
Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Directiei Cazier
Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Poliiei
Romane §i Directiei Generale a Finangelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale
de Administrare Fiscala, de la locul de domiciliu al solicitantului;

t) inainteaza D.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de
la data cand toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civild - exemplarul I;

u) sesizeazd imediat D.J.E.P., in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civili
cu regim special;

V) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

w) efectueaza verificirile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara
a actelor de stare civild pentru cetdfenii romani si persoanele fira cetdlenie domiciliate in
Romania;

X) efectueaza verificdri i intocmeste referate cu propuneri in vederea avizirii de citre
D.LE.P. a cererilor de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civili eliberate de
autoritafile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;
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y) efectueazi verificari i intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreascd a actelor de stare civila si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecdtoreasca a mortii unei
persoane.;

7) efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

aa) primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de cétre ambii soti, in
fata ofiterului delegat de la primiria care are in péstrare actul de casatorie sau pe raza
careia se afld ultima locuintd comuna a sotilor, inregistreazi cererile de divort pe cale
administrativd, in Registrul de intrare-iesire al cererilor de divor{ si acorda sotilor un
termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

ab) confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort
pe cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casitorie si actele de identitate
si, dupa caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiferului de stare civila, in cazul
in care ultima locuintd declarata nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti
inscris/a in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;
ac) constata desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobatd prin H.G. nr.64/2011,
elibereaza certificatul de divort care va fi inmanat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile
lucratoare;
ad) solicita, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul serviciului public comunitar
judetean de evidenta a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divort, a
numarului certificatului de divort, care urmeazi a fi inscris pe acesta:
ae) comunici la structura de evidenta persoanelor, din cadrul s.p.c.l.e.p. competent, pentru
inregistrarea, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea casatoriei pe cale
administrativa, in baza comunicarilor transmise de cétre primariile unitatilor administrativ —
teritoriale care are in pastrare actul de cdsdtorie, de primariile unitatilor administrativ —
teritoriale de la domiciliul sotilor care nu are in pastrare actul de casatorie, de notarii publici;
af) colaboreazi cu autorititile de sanatate publicd judetene s§i cu maternitdtile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a céror
identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascufi si neinregistrati
la starea civild;

ag) colaboreaza cu unititile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile de politie, dupa

caz, pentru cunoagterea permanenti a situatiei numerice i nominale a persoanelor cu situatie

neclara pe linie de stare civila si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru
punerea acestora in legalitate, pdna la rezolvarea fiecérui caz in parte, precum §i pentru
clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

ah) transmite, lunar, la D.J.E.P. situaia indicatorilor specifici;

ai) transmite, trimestrial, la D.J.E.P. analiza situatiei privind punerea in legalitate pe linie de

stare civila si de evidenta persoanelor a asistatilor si minorilor institutionalizati in unitatile

sanitare si de protectie sociala;

aj) intocmeste, trimestrial, Anexa nr.4, referitoare la numarul persoanelor care au solicitat

transcrierea certificatelor/extraselor multilingve de stare civild in registrele de stare civila

romane ca urmare a (re)donandirii cetdteniei romane;

ak) intocmeste semestrial situatia privind decesele neoperabile, respectiv decesele cetatenilor

striini decedati in Romaénia;

al) desfasoara activitaii de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetétenilor:

am) asigura colaborarea i schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.A.L,

in scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

an) formuleaza propuneri pentru imbunatitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru

etc.;

ao) raspunde de activitatile de selectionare. creare, folosire §i pastrare a arhivei;



ap) executa actiuni $i controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine publicd, in unitétile sanitare si de protectie sociala, in vederea depistarii persoanelor a
caror nastere nu a fost inregistrata in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate
necunoscuta;

aq) colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati:

ar) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;

as) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civild, reglementate prin acte
normative.

as) primeste cererile privind inregistrarea tardiva a nasterii sau a nasterii produse in strainatate
$i neinregistrata la autoritatile strdine sau inregistrata cu date nereale si intocmeste referatul
cu verificdrile prevazut de legislatia in domeniul;

at) intocmeste documentatia necesard avizarii cererii de inregistrare tardiva a nasterii de catre
serviciul public comunitar judefean de evidentd a persoanelor si intocmeste actul de nastere
in baza avizului si aprobarii primarului;

at) preiau cererile de eliberare a certificatului de atestare a domiciliului si a cetateniei
persoanelor fizice precum si documentele corespunzitoare si le inainteazi la D.G.E.P.

av) indeplineste atributiile stabilite prin Metodologia comund privind procedura de colectare,
actualizare, consultare §i stergere a datelor in/din R.P.I.D.

v 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.);

v tipareste listele electorale permanente precum s§i copiile acestora pentru electorale
generate de Registrul electoral;
. verifica daca au fost operate in Registrul Electoral persoanele care au domiciliul in

Comuna Jilava §i au decedat pe teritoriul altor localitati, pe baza comunicirilor primite de la
serviciile de stare civila;

i la solicitarea Centrului National de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta
Persoanelor transmite, Hotdrarile Consiliului Local referitoare la modificarile arterelor
Comunei Jilava (redenumiri, renumerotri, artere desfiintate, artere noi. etc.);

v asigurd securitatea registrelor care contin listele electorale permanente;

¥ intocmeste documentatia pentru obtinerea avizului de conformitate de la Autoritatea
Electorald Permanenta;

v prezintd Primarului activitaile ce se desfisoara pe durata campaniei electorale si
termenele stabilite prin programul calendaristic aprobat de Guvernul Roméniei:

v fine evidenta comunicirilor provenite de la compartimentele de stare civild pentru
cetatenii decedati;

v tine evidenta comunicirilor provenite de la judecitoriile teritoriale pentru persoanele

condamnate ale céror drepturi electorale sunt suspendate si le transmite periodic Directiei
Generale de Evidenta a Persoanelor;

) intocmeste actele de stare civild in Sistemul Informatic Integrat pentru Emiterea
Actelor de Stare Civila.

Sectiunea II1

ATRIBUTII PE LINIE DE ELIBERARE A PASAPOARTELOR SIMPLE
ELECTRONICE, A PERMISELOR DE CONDUCERE, A CERTIFICATELOR
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DE INMATRICULARE $I A PLACILOR CU NUMERE DE INMATRICULARE
A VEHICULELOR

Art. 17 - Pentru eliberarea pasapoartelor simple electronice, a permiselor de conducere, a
certificatelor de inmatriculare si a placilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor, serviciul
public comunitar local de evidenta a persoanelor are urmatoarele atributii principale:

a)

b)

g)

primeste cererile, preia in sistem informatizat imaginile solicitantilor §i soluioneaza, in
sistem de ghiseu unic, precum si documentele necesare in vederea eliberdrii pasapoartelor
simple electronice, permiselor de conducere, certificatelor de inmatriculare si a placilor
cu numere de inmatriculare a vehiculelor, pentru cetatenii care domiciliaza in raza de
competenta;

trimite serviciului public comunitar pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple
electronice, respectiv serviciului public comunitar regim permise de conducere §i
inmatriculare a vehiculelor, cererile si documentele necesare in vederea producerii
pasapoartelor simple electronice, permiselor de conducere, certificatelor de inmatriculare
a vehiculelor si placilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor;

preia de la serviciile publice comunitare competente pasapoartele simple electronice,
permisele de conducere, certificatele de inmatriculare a vehiculelor i placile cu numere
de inmatriculare a vehiculelor in vederea inméndrii lor cétre solicitanti;

inmaneaza pasapoartele simple electronice, permisele de conducere auto, certificatele de
inmatriculare si placile cu numere de inmatriculare a vehiculelor, persoanelor fizice care
au solicitat eliberarea acestora;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise de cetageni
in formularele utilizate pentru eliberarea pasapoartelor, permiselor de conducere auto §i
certificatelor de inmatriculare;

tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

indeplineste si alte atributii pe linia eliberarii documentelor in sistem de ghiseu unic,
reglementate prin acte normative.

Sectiunea [V

ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art. 18 — Pe linie informatica, serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are
urmatoarele atributii principale:

a)

b)

d)

actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana
fizicd in baza comunicérilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administratici
publice centrale si locale, precum §i a documentelor prezentate de cetdfeni cu ocazia
solutiondrii cererilor acestora;

actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu mentiunile operative,
precum §i cu informatiile preluate din comunicirile primite si extrage din R.N.E.P.
situatii statistice pe linie de evidentd a persoanelor, utilizdnd aplicatiile informatice puse
la dispozitie de D.G.E.P.;

preia in Registrul National de Evidenta a Persoanclor datele privind persoana fizica, in
baza comunicérilor nominale pentru nascutii vii, cetdteni romdni, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si
datele privind persoanele decedate;

preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicitd eliberarea actelor de
identitate sau care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de
identitate;
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e) opereazad in Registrul National de Evidentd a Persoanelor data inmanarii cartilor de
identitate si a cartilor de identitate provizorii;

f) clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetatenilor:

g) opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidenta
a Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori);

h) desfasoard activitdti pentru administrarea refelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.):

i) executd activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

j) evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si
sistem de operare;

k) participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de
aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreuni cu
specialistii B.J.A.B.D.E.P.;

I) asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;

m) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate §i ia masuri de prevenire a scurgerii
de informatii clasificate si secrete de serviciu;

n) formuleaza propuneri pentru imbundtitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
ete::

0) indeplinegte si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidenta a
Persoanelor, reglementate prin acte normative.

Sectiunea V

ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA,
SECRETARIAT $I RELATII CU PUBLICUL

Art. 19 — In domeniul analizi-sinteza, secretariat si relatii cu publicul, serviciul public

comunitar local de evidentd a persoanelor are urmatoarele atributii principale:

a) primeste, inregistreazd si f{ine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurdnd repartizarea lor in cadrul serviciului;

b) verificd modul in care se aplic dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat
si de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;

¢) organizeazd §i asigurd intrefinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in
materie;

d) asigura inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea
arhivarii;

e) repartizeaza si expediaza corespondenta dupa executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

f) asigura primirea §i inregistrarea petitiilor §i urmireste rezolvarea acestora in termenul
legal;

g) organizeazd §i desfasoard activitatea de primire in audientd a cetdtenilor de citre
conducerea serviciului sau lucratorul desemnat;

h) centralizeaza principalii indicatori realizati, verifici modul de indeplinire a sarcinilor
propuse §i intocmeste sintezele, situatiile comparative §i analizele activitatilor desfasurate
periodic;

i) transmite serviciului public comunitar judefean de evidentd a persoanelor, sintezele si
analizele intocmite;
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i) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate
din activitatea de profil.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art. 20 - (1) Atributiile coordonatorului serviciului public comunitar local de evidenta a
persoanelor si ale personalului cu functii de executie sunt prevazute in figele posturilor.

(2) In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea serviciului
public comunitar local de evidentd a persoanelor, fisele posturilor personalului de executie
din cadrul serviciului vor fi intocmite, sau reactualizate dup caz, de coordonatorul serviciului
public comunitar local de evidentd a persoanelor, cu avizul secretarului general al comunei
Jilava si aprobarea primarului comunei Jilava.

(3) Fisa postului coordonatorului serviciului va fi intocmita sau reactualizata dupa
caz, de secretarul general al comunei Jilava, cu aprobarea primarului comunei Jilava.

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament coordonatorul serviciului public
comunitar intocmeste fisele posturilor pentru toate functiile din structurd, pe care le aproba
primarul localitatii.

Art. 21 - Personalul serviciului public comunitar va fi incadrat conform prevederilor legale.

Art. 22 - Personalul serviciului public comunitar local este obligat sa cunoasca si sa aplice
intocmai, prevederile prezentului regulament, in pértile ce-l privesc.

Art. 23 - Personalul de conducere va studia, analiza §i va propune masuri pentru cresterea
operativitatii si eficientei in rezolvarea problemelor profesionale. In acest sens:

o vor analiza periodic §i vor rispunde de modul in care se realizeaza implementarea si
dezvoltarea Sistemului de Control Intern/managerial la nivelul activitdtii pe care o
coordoneaza;

o sunt direct raspunzatori de rezolvarea in termen legal, a cererilor, reclamatiilor,
sesizarilor si propunerilor care se refera la activitatea compartimentului, informand conducerea
primariei;

o colaboreazi permanent intre ei, astfel incdt orice problema de serviciu aparutd si
sesizatd de salariatii unui compartiment sa fie adusa la cunostinta sefului care-1 coordoneaza,
pentru ca acesta s ia masuri in sensul rezolvarii ei:

o asigurd securitatea materialelor, cu continut secret, raspund de scurgerea de informatii
si de instriinarea documentelor din cadrul compartimentelor pe care le conduc;

o informeazad operativ conducerea primdriei asupra activitatii desfagurate §i propun
masuri de imbunatatire a acesteia.

o
Art. 24 - Raspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine coordonatorului
de serviciu in cauzi, impreuna cu angajatii care au aceste bunuri in figele de inventar.

Art. 25 - Toti salariatii:

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

o au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru péstrarea patrimoniului
institutiei si a dotdrilor, luAnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.
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o 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 catre petenti, in conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului nr. 27/2002,
cu modificdrile si completarile ulterioare;

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

o raspund potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor §i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

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

o raspund de insugirea si respectarea Codului de conduitad al functionarilor publici si
Codului de conduitd a personalului contractual din cadrul primariei;

o raspund disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarca
obligatiilor care le revin;

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

o reprezintd §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care ia fost incredintat de cétre conducerea acesteia;

o se preocupd permanent de perfecfionarea pregatirii profesionale;

o propune proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a institutiei in
general;

o 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 responsabilitati si atributii;

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

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

o

Art. 26 - Conducerea primdriei este asiguratd de Primar si de persoanele delegate prin
dispozitie;

Art. 27 - Orice sarcind sau dispozitie de serviciu se traseaza doar in scris, iar atunci cand nu
este posibil, angajatul, trece in registrul de intriri iesiri a compartimentului, data, ora,
persoana de la care a primit sarcina de serviciu §i continutul acesteia:

Art. 28 - Toate compartimentele Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava
prezintd zilnic/saptaméanal/lunar/anual, rapoarte de activitate, in conformitate cu dispozitiile
conducatorului institutiei sau al directiei/serviciului/biroului dupa caz;

Art. 29 - In termen de 5 zile lucratoare, prezentul R.O.F. se va difuza sub semnatura tuturor
compartimentelor din Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Jilava, prin grija
Secretarului General al comunei Jilava, iar conducitorii compartimetelor au obligatia sa
asigure, sub semnatura, luarea la cunostinta de catre toti salariaii din subordine. Acolo unde
nu existd personal de conducere sau postul nu este ocupat, atunci Secretarul Comunei sau
persoana desemnatd de catre acesta, va lua semndturile de la angajati;
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Art. 30 - Prezentul regulament este completat cu prevederile legale in vigoare, iar acolo unde
atributiile sunt perimate si contrazic prevederile legale, atunci actele normative primeaza.

PRESEDINTE DE SEDINTA
Marian PANDELE

B

15



	HCL 106 din 2023
	Regulament

