ROMANIA
JUDETUL ILFOV
COMUNA JILAVA

PRIMAR ,
DISPOZITIANR. 70 ain 0006 2046

privind constituirea echipei de implementare a proiectului cu titlul
,» Dezvoltarea infrastructurii de agrement, petrecerea timpului liber, sport, interactiune sociali
$i conservarea, protectia si valorificarea durabili a patrimoniului cultural si a infrastructurilor
destinate activitatilor culturale pentru activitéti culturale in afara zonelor urbane, in comuna
Jilava, judetul Ilfov”

Primarul comunei Jilava,

Avénd n vedere referatul functionarilor publici din cadrul Compartimentului Urmdrire
Contracte §i Proiecte Europene privind constituirea echipei de implementare a proiectului cu
titlul ,,Dezvoltarea infrastructurii de agrement, petrecerea timpului liber, sport, interactiune
sociald si conservarea, protectia si valorificarea durabild a patrimoniului cultural st a
infrastructurilor destinate activitatilor culturale pentru activitati culturale in afara zonelor
urbane, 1n comuna Jilava, judetul Ilfov”,

In baza Hotararii nr. 1009/2025 pentru modificarea si completarea Regulamentului-
cadru privind criteriile pe baza cérora se stabileste procentul de majorare salariald pentru
persoanele prevédzute la art. 16 alin. (1) §i (2) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, precum si conditiile de infiintare a posturilor in afara
organigramei In cadrul institutiilor si/sau autoritatilor publice care implementeaza proiecte
finantate din fonduri europene nerambursabile si/sau prin Mecanismul de redresare s
rezilientd, aprobat prin Hotdrdrea Guvernului nr. 234/2023,

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

DISPUN:

Art.1. In vederea implementarii proiectului cu titlul ,,Dezvoltarea infrastructurii de
agrement, petrecerea timpului liber, sport, interactiune sociald si conservarea, protectia si
valorificarea durabild a patrimoniului cultural si a infrastructurilor destinate activitatilor
culturale pentru activitati culturale in afara zonelor urbane, in comuna Jilava, Judetul Ilifov”,
se constituie echipa de proiect, dupd cum urmeazi:

MANAGER DE PROIECT: , expert superior, Compartimentul Urbanism

si Amenajare Teritoriala;



RESPONSABIL FINANCIAR: , Sef Serviciu Buget, Finante,

Contabilitate, Impozite si Taxe Locale din cadrul Priméariei Comunei Jilava;
RESPONSABIL TEHNIC: » expert superior, Compartiment Urmdrire
Contracte si Proiecte Europene;

RESPONSABIL ACHIZITII PUBLICE: , consilier achizitii publice,

Compartimentul Achizitii Publice;

RESPONSABIL COMUNICARE/ASISTENT MANAGER: , expert

superior, Compartimentul Asistentd Consiliul Local, Unititi de Invatimént, Culte si
Minoritati.

Art.2. Modele fiselor de post ale membrilor echipei de implementare sunt conform
anexelor 1,2,3,4,5 care fac parte integrantd din prezenta dispozitie.

Art.3. Alte completdri si modificdri privind implementarea proiectului cu titlul
,,Dezvoltarea infrastructurii de agrement, petrecerea timpului liber, sport, interactiune sociald
si conservarea, protectia si valorificarea durabila a patrimoniului cultural si a infrastructurilor
destinate activititilor culturale pentru activitati culturale in afara zonelor urbane, In comuna
Jilava, judetul Ilfov”, se vor face dupa obtinerea finantdrii si implementarii efectivd a
proiectului.

Art.4. Secretarul general al comunei Jilava si echipa nominalizatd la art.1vor urmari

ducerea la Indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii.

PRIMAR SECRETAR GENERAL



ROMANIA

JUDETUL ILFOV
COMUNA JILAVA
PRIMAR
ANEXA 1
FISA POSTULUI
Denumirea postului: Manager Proiect
Cod COR 242101

Numele si prenumele:

Proiect: « Dezvoltarea infrastructurii de agrement, petrecerea timpului liber, sport,
interactiune sociald si conservarea, protectia si valorificarea durabild a patrimoniului cultural
st a infrastructurilor destinate activitatilor culturale pentru activititi culturale in afara zonelor
urbane, in comuna Jilava, judetul Ilfov»

Pozitia postului in cadrul structurii organizatorice: de conducere

Relatii functionale:

o Cuceilalti membri ai echipei proiectului;

e Cu departamentele finantatorului;

e Cualte autoritafi si institutii publice, parteneri si terti, inclusiv persoane juridice private.
Are in subordine: Toti membrii echipei de proiect
Descrierea postului: Coordoneaza toate activitatile proiectului, reprezinta proiectul in
relatiile cu tertii si la evenimente relevante, coordoneazi si supervizeaza direct activitatea
personalului, administreaza bugetul proiectului, aproba efectuarea cheltuielilor si procedurile
administrative, evalueaza activitdtile si gradul de atingere a obiectivelor propuse,
realizeazd/aproba rapoartele periodice si finale narative si financiare.

Cerinte/ Responsabilititi specifice postului:

e Planificd si gestioneazd implementarea proiectului;

e Conduce echipa de proiect;

e Coopereaza cu ceilalti membri ai echipei de proiect si cu personalul Beneficiarului in
vederea implementdrii cu succes a proiectului;

e Supervizeaza procedurile de achizitie si atribuire a contractului;

e Supravegheazd modul de indeplinire a contractelor de achizitii si de implementare a
proiectului;

e Asigurd comunicarea cu finantatorul, sau cu alte parti implicate (audit, control, etc.);

e Inainteazi in timp util toate documentele cerute de finantator;

e Asigurd introducerea in MySMIS2021 a tuturor datelor/informatiilor aferente proiectului;

e Asigurd introducerea in instrumentele de monitorizare puse la dispozitie de finantator a
tuturor datelor/informatiilor aferente proiectului;



Asigurd respectarea calendarului de activitati (inclusiv in ceea ce priveste plitile citre
contractori si transmiterea cererilor de Prefinantare/plata/rambursare catre finantator);
Asigurd transparenta cu privire la utilizarea fondurilor si a informatiilor pentru toate partile
interesate;

Asigurd o pistd de audit corespunzitoare cu privire la pregitirea si implementarea
proiectului precum si respectarea cerintelor de arhivare a documentelor;

Coopereaza cu prestatorii de servicii, furnizorii si antreprenorii in vederea atingerii
obiectivelor contractelor si ale proiectului;

Identificd riscurile aferente proiectului, intreprinde mésurile de prevenire a aparitiei
riscurilor,

Identificd solutiile posibile in caz de dificultati, hotardste si pune in aplicare solutiile
adecvate cu promptitudine si fard intirziere;

Planificd si participd la intlnirile periodice privind progresul activitatilor, impreuni cu
membrii echipei de implementare, cu supervizorul/dirigintele de santier, cu consultantul si
cu contractantii, dupa caz, in cooperare cu Supervizorul, identificd principalele stadii de
progres in executia de lucréri, stabileste si actualizeaza graficul general de implementare a
proiectului;

Se asigurd de existenta surselor necesare pentru cofinantarea proiectului;

Participd la intalnirile Beneficiarului cu reprezentantii finantatorului, ai Autorititi de Audit,
ai Comisiei Europene si ai altor institutii responsabile pentru implementarea proiectelor
finantate prin din fonduri nerambursabile;

Asigurd monitorizarea adecvati a dezvoltarii proiectului §i luarea deciziilor necesare pentru
rezolvarea la timp a oricdrei probleme in legaturd cu implementarea proiectului;

Asigurd conditiile de realizare a masurilor de informare i publicitate in conditiile prevazute
prin contractul de finantare;

Asigura respectarea legilor nationale §i comunitare la nivel de Beneficiar, de exemplu
protectia mediului, securitatea muncii, achizitii publice, etc.;

Asigurd diseminarea la nivelul UIP si respectarea Instructiunilor emise de citre finantator;
Stabileste mésurile necesare pentru a evita orice situatie neprevazuti, care ar putea afecta
implementarea proiectului, iar in cazul unei asemenea situatii, ia misurile de remediere;
Stabileste etapele si elementele de referintd pentru evaluarea, monitorizarea si evaluarea
proiectului.

Este responsabil cu planificarea si implementarea cu succes a activitatilor proiectului si
atingerii rezultatelor planificate;

Este responsabil cu implementarea activitdtilor si urmireste obtinerea indicatorilor in
conformitate cu contractul de finantare;

Aprobd, selecteaza si adapteaza setul de proceduri si formulare (metodologia) de proiect
dupa care se va derula proiectul;

Intocmeste si aproba planuri detaliate de lucru (grafic de executie);

Gestioneaza echipa proiectului (formata din furnizori contractati si personalul implicat in
implementarea proiectului) si asigura executarea la timp a activititilor;



e Asigura derularea proiectului in parametrii stabiliti: timp, cerinte, cost, nivel de calitate
etc.;

e Organizeazd si deruleaza proiectul conform standardelor de management de proiect si a
legislatiei in vigoare;

e Asigura si faciliteazd o comunicare adecvata, discutii si feedback in relatia cu autoritatile;

e Asigura evaluarea permanentd a organizarii si implementérii proiectului;

e Organizeazd colectarea, distribuirea, arhivarea informatiei, organizarea intilnirilor de
proiect, raportarea starii proiectului (Communications Management);

e Identificd, analizeaza si elimina riscurile (Risk Management);

e Organizeaza si asigura managementul echipei de proiect (HR Management);

e Verifica achizitiile In proiect (selectia si contractarea furnizorilor) si asigura managementul
contractelor incheiate (Procurement Management);

e Este responsabil cu managementul financiar si tehnic al proiectului;

e Elaboreaza documentele necesare pentru raportirile trimestriale si lunare ale activitatilor
proiectului;

e Pastreazd confidentialitatea, integritatea si disponibilitatea datelor si informatiilor in
activitatea de zi cu zi, prin aplicarea mésurilor privind protejarea documentelor si lucrarilor;

e [si insuseste si respectd toate reglementirile legale st interne in domeniul securitatii si
sandtétii In munca (proceduri, regulamente);

e Intocmeste lunar Raportul de activitate si Fisa individuald de pontaj;

e Utilizeaza corect si eficient bunurile aflate in gestiunea proiectului;

e Respectd principiul dezvoltdrii durabile, principiul utilizérii eficiente a resurselor si
principiul egalitdtii de sanse si tratament;

e Raspunde pentru indeplinirea calitativa si cantitativa a sarcinilor ce 1i revin conform fisei
postului.

e Raspunde de respectarea prevederilor MIV si de realizarea activitatilor obligatorii de
informare si publicitate, tindnd legdtura cu firma specializata de prestiri servicii de
publicitate.

Calificari si experienta: -

Studii: Studii superioare

Vechime minima in specialitate: -
Alte conditii: -

Competente:
e Cunostinte in legaturi cu domeniul muncii:
- cunostinte In domeniu dobandite prin experienta in muncéa/operare PC
e Cerinte psihologice ale postului de munci:
- capacitafi cognitive: inteligentd, capacititi de evaluarea alternativelor, flexibilitatea
gandirii / gandire creativa si metodicd, capacitate de analizi;
- capacitdfi comunicationale si relationale: capacitati de ascultare activa, de transmitere a
mesajelor Tn mod diferentiat, usor si eficient, sociabilitate;



- alte insusiri de personalitate: seriozitate, responsabilitate, integritate, spirit organizatoric,
loialitate, hotarare, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva, asertivitate, initiativa,
rezistenta la stres.

Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum responsabilitatea indeplinirii

sarcinilor ce imi revin si consecintele ce decurg din nerespectarea acestora conform
Regulamentului de Ordine Interioara si legislatiei in vigoare.

Subsemnatul sunt de acord cu responsabilitdtile din fisa postului, astfel cum sunt
ele cuprinse in prezentul document. Am luat la cunostintd si am primit un exemplar.

PRIMAR SECRETAR GENERAL



ROMANIA

JUDETUL ILFOV
COMUNA JILAVA
PRIMAR
ANEXA2
FISAPOSTULUI
Denumirea postului: Responsabil financiar
Cod COR 121125

Numele si prenumele:

Proiect: « Dezvoltarea infrastructurii de agrement, petrecerea timpului liber, sport,
interactiune sociald si conservarea, protectia si valorificarea durabild a patrimoniului cultural
si a infrastructurilor destinate activitatilor culturale pentru activitati culturale in afara zonelor
urbane, in comuna Jilava, judetul Ilfovy

Relatii functionale:

e Cu ceilalti membri ai echipei proiectului;

e Cu departamentele finantatorului;

e Cu alte autoritati si institutii publice, parteneri si terti, inclusiv persoane juridice private.
Are in subordine: nu e cazul

Descrierea postului: Intocmire, verificare si transmitere documente financiare specifice
proiectulut.

Responsabilititi specifice postului:

e Furnizeazd informatii necesare planificarii achizitiilor, a activitatilor si elaborarii
procedurilor utilizate 1n cadrul proiectului;

e Se asigurd de executarea la timp a activitatilor financiar-contabile si a contractelor din
cadrul proiectului;

e Ofera suport in realizarea documentelor din cadrul proiectului ce implicad specificatii
financiar-contabile;

e Analizeazi si prelucreazd documentele privind activitétile contabile distribuit;

o Inregistreaza operatiunile in conturile gestionate si pune la dispozitia managerului de
proiect un exemplar din nota contabild;

e Administreaza conturile repartizate verificand in extrasele de cont dacd toate operatiunile
au la baza fapte si documente legate care sa le justifice, iar soldul initial este corect preluat;

o Indosariaza, numeroteazi si arhiveazi documentele privind lucrérile financiar-contabile pe
care le executa;

e Urmareste respectarea graficului operatiunilor si circuitul documentelor pe care le
inregistreaza in contabilitate;

e Efectueaza viramentele aferente salariilor si notele contabile de salarii;

e Analizeaza si prelucreaza documentele privind activitatile contabile;



Organizeaza verificarea documentelor de cheltuieli sub aspectul formei, continutului si
legalitatii acestora;

Asigurd realizarea si raportarea indicatorilor de performanta economico-financiari;
Realizeaza diverse rapoarte privind activitatile in care este implicat;
Pregiateste documentatia in vederea raportarii;

Furnizeaza informatii specifice pentru elaborarea raportarilor tehnice, financiare, a
cererilor de rambursare si de plata si a oricdror altor situatii solicitate;

Coopereaza cu ceilalti membri din echipa de implementare a proiectului (UIP);
Coopereazd cu furnizorii de servicii pentru bunid organizare si derulare logistici a
activitatilor proiectului;

Realizeazd rapoarte/informari/note/documentari privind activitatea specifica, in vederea
asigurarii bunei derulari a activitatilor proiectului;

Pastreaza confidentialitatea, integritatea si disponibilitatea datelor si informatiilor in
activitatea de zi cu zi, prin aplicarea masurilor privind protejarea documentelor si lucririlor;
[si insuseste si respecta toate reglementarile legale si interne in domeniul securitatii si
sanatatii in munca (proceduri, regulamente) si aduce la cunostinta managerului de proiect
evenimentele/accidentele suferite de propria persoana;

Respecta planul de lucru al proiectului;

intocmeste lunar Raportul de activitate si Fisa individuald de pontaj;

Respecta si promoveaza principiul dezvoltarii durabile, principiul utilizarii eficente a
resurselor si principiul egalitatii de sanse si tratament;

Raspunde pentru indeplinirea calitativa si cantitativa a sarcinilor ce ii revin conform fisei
postului;

Se prezinta la serviciu cu deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii
de calitate impusi de sectorul de activitate;

Calificari si experienti: -

Studii: Studii superioare

Vechime minima in specialitate: -
Alte conditii: -

Competente:

Cunostinte in legiturid cu domeniul muncii:

- cunostinte in domeniu dobéndite prin experientd in munca/operare PC

Cerinte psihologice ale postului de munca:

- capacitati cognitive: inteligenta, capacitati de evaluarea alternativelor, flexibilitatea
géandirii / géndire creativa si metodica, capacitate de analiza;

- capacitati comunicationale si relationale: capacitati de ascultare activé, de transmitere
a mesajelor in mod diferentiat, usor si eficient, sociabilitate;

- alte finsusiri de personalitate: seriozitate, responsabilitate, integritate, spirit
organizatoric, loialitate, hotirare, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva,
asertivitate, initiativa, rezistenta la stres.



Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum responsabilitatea indeplinirii
sarcinilor ce imi revin si consecintele ce decurg din nerespectarea acestora conform
Regulamentului de Ordine Interioara si legislatiei in vigoare.

Subsemnatul , sunt de acord cu responsabilitatile din fisa postului, astfel cum
sunt ele cuprinse in prezentul document. Am luat la cunostinta si am primit un exemplar.
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ROMANIA

JUDETUL ILFOV
COMUNA JILAVA
PRIMAR
ANEXA3
FISA POSTULUI
Denumirea postului: Responsabil tehnic
Cod COR 214234

Numele si prenumele:
Proiect: « Dezvoltarea infrastructurii de agrement, petrecerea timpului liber, sport,
interactiune sociald si conservarea, protectia si valorificarea durabild a patrimoniului cultural
st a infrastructurilor destinate activitatilor culturale pentru activitati culturale in afara zonelor
urbane, in comuna Jilava, judetul Ilfov»
Relatii functionale:
e (Cu ceilalti membri ai echipei proiectului;
e Cu departamentele finantatorului;
e Cu alte autorititi si institutii publice, parteneri si terti, inclusiv persoane juridice private.
Are in subordine: nu e cazul
Descrierea postului: Asigura implementarea si organizarea tehnica si logistica a achizitiilor
si a activitatilor din cadrul proiectului, asigura suport tehnic in elaborara caietelor de sarcini
si In evaluarea ofertelor primite.
Responsabilititi specifice postului:
e Furnizeazd informatii necesare planificarii achizitiilor, a activitatilor si elaborarii
procedurilor utilizate in cadrul proiectului;
o Se asigurd de executarea la timp a activitatilor si a contractelor din cadrul proiectului;
e Participa la monitorizarea implementrii contractelor si a activititilor proiectului;
e Participd la elaborarea procedurilor necesare pentru organizarea si desfasurarea
activitatilor din cadrul proiectului;
e Ofera suport in realizarea documentelor din cadrul proiectului ce implica specificatii
tehnice;
e Realizeaza diverse rapoarte privind activitatile in care este implicat;
e Pregiteste documentatia in vederea raportirii;
e Furnizeazd informatii specifice pentru elaborarea raportarilor tehnice, financiare, a
cererilor de rambursare si de plata si a oricaror altor situatii solicitate;
e Coopereazi cu ceilalti membri din echipa de implementare a proiectului (UIP);
e Coopereazd cu furnizorii de servicii pentru buna organizare si derulare logistica a
activitatilor proiectului;
e Realizeaza vizite la locul de implementare a proiectului si intocmeste rapoartele
aferente activitatilor proiectului;
e Realizeaza rapoarte/informari/note/documentari privind activitatea specifica, in
vederea asigurarii bunei derulari a activitatilor proiectului;



e Pastreazd confidentialitatea, integritatea si disponibilitatea datelor si informatiilor in
activitatea de zi cu zi, prin aplicarea masurilor privind protejarea documentelor si
lucrarilor;

o [si insuseste si respecta toate reglementarile legale si interne in domeniul securitatii si
sanatatii in munca (proceduri, regulamente) si aduce la cunostinta managerului de
proiect evenimentele/accidentele suferite de propria persoana;

e Respecta planul de lucru al proiectului;

o Intocmeste lunar Raportul de activitate si Fisa individuala de pontaj;

e Utilizeaza corect si eficient bunurile aflate in gestiunea proiectului;

e Respecta si promoveaza principiul dezvoltarii durabile, principiul utilizarii eficente a
resurselor si principiul egalitatii de sanse si tratament;

e Raspunde pentru indeplinirea calitativa si cantitativa a sarcinilor ce ii revin conform
fisei postului.

Calificari si experienta: -
Studii: Studii superioare
Vechime minima in specialitate: -
Alte conditii: -
Competente:
e Cunostinte in legiturid cu domeniul muncii:
- cunostinte in domeniu dobéndite prin experientd in munca/operare PC
e Cerinte psihologice ale postului de munca:

- capacitafi cognitive: inteligenta, capacitati de evaluarea alternativelor,
flexibilitatea gandirii / gdndire creativa si metodica, capacitate de analiza;

- capacitati comunicationale si relationale: capacitati de ascultare activd, de
transmitere a mesajelor In mod diferentiat, usor si eficient, sociabilitate;

- alte 1nsusiri de personalitate: seriozitate, responsabilitate, integritate, spirit
organizatoric, loialitate, hotédrare, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva,
asertivitate, initiativa, rezistenta la stres.

Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum responsabilitatea indeplinirii
sarcinilor ce imi revin si consecintele ce decurg din nerespectarea acestora conform
Regulamentului de Ordine Interioara si legislatiei in vigoare.

Subsemnata , sunt de acord cu responsabilitatile din fisa postului, astfel cum
sunt ele cuprinse in prezentul document. Am luat la cunostinta si am primit un exemplar.
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ROMANIA

JUDETUL ILFOV
COMUNA JILAVA
PRIMAR
ANEXA 4
FISAPOSTULUI
Denumirea postului: Responsabil achizitii publice
Cod COR 214946

Numele si prenumele:

Proiect: « Dezvoltarea infrastructurii de agrement, petrecerea timpului liber, sport,
interactiune sociald si conservarea, protectia si valorificarea durabild a patrimoniului cultural
si a infrastructurilor destinate activitatilor culturale pentru activititi culturale in afara zonelor
urbane, in comuna Jilava, judetul [lfov»

Relatii functionale:

e Cu ceilalti membri ai echipei proiectului;

e (Cu departamentele finantatorului;

e Cu alte autoritafi si institutii publice, parteneri si terti, inclusiv persoane juridice private.
Are in subordine: nu e cazul

Descrierea postului: Asigura implementarea si organizarea achizitiilor publice din cadrul
proiectului.

Responsabilititi specifice postului:

e Intocmeste Planul de achizitii al proiectului, in acord cu prevederile din Cererea / contractul
de finantare;

e Planificd realizarea achizitiilor de bunuri, servicii i lucriri, aferente proiectului finantat
din fonduri nerambursabile, 1n acord cu prevederile din Cererea / contractul de finantare;

e Identificd riscurile aterente procesului de achizitii publice, intreprinde masurile de
prevenire a aparitiei riscurilor, identifica solutiile posibile in caz de dificultati, hotdreste
sau, dupa caz, prezintd MP o propunere de decizie si pune in aplicare solutiile adecvate cu
promptitudine si fara intarziere;

o Coopereazi cu ceilalti membri ai echipei de proiect si cu personalul Beneficiarului in
vederea implementdrii cu succes a procesului de achizitii publice;

e FElaboreazi, In cooperare cu MP si cu responsabilii de contract, strategia de contractare;

e Se asigurd de regularitatea si calitatea procesului de achizitii publice;

e Solicitd alocarea bugetelor necesare pentru realizarea achizitiilor prevazute in cadrul
proiectului;

e Coordoneazd procesul de realizare a achizitiilor de bunuri, servicii si lucrari, aferente
proiectului finantat din din fonduri nerambursabile in conditiile stabilite in Contractul de
finantare (respectiv conform legislatiei in vigoare si Instructiunilor);



Se asigurd de pregétirea documentatiei de atribuire pentru realizarea achizitiilor previzute
in cadrul proiectului;

Asigura publicarea anunturilor sau invitatiilor aferente procedurilor de achizitii, furnizeaza
informatiile necesare pentru elaborarea ofertelor, potrivit procedurilor;

Coordoneazd activitdfile de primire, deschidere §i evaluare a ofertelor si asigura
comunicarea rezultatelor procedurii citre toti participantii la procedurs;

Coordoneaza activititile de semnare a contractelor de achizitii cu ofertantii selectati;

in cazul unor contestatii, coordoneazi activitdtile privind tratarea contestatiilor;

Verifica regularitatea modificarilor contractelor;

Se asigurd de respectarea regulilor de achizitii publice la finalizarea contractelor;
Furnizeaza informatii necesare planificrii achizitiilor publice, a activitatilor si elaborarii
procedurilor utilizate in cadrul proiectului;

Organizeaza si implementeaza toate procedurile de achizitii publice necesare desfasurarii
proiectului;

Constituie, arhiveaza si pastreaza dosarul de achizitie public;

Se asigura de executarea la timp a activitatilor si a contractelor din cadrul proiectului;
Participa la monitorizarea implementarii contractelor si a activitatilor proiectului;
Participa la elaborarea procedurilor de achizitii publice din cadrul proiectului;

Ofera suport in realizarea documentelor din cadrul proiectului ce implicd achizitii publice;
Realizeaza diverse rapoarte privind activititile in care este implicat;

Pregateste documentatia in vederea raportirii;

Furnizeaza informatii specifice pentru elaborarea raportirilor tehnice, financiare, a
cererilor de rambursare si de platd si a oricaror altor situatii solicitate;

Coopereaza cu ceilalti membri din echipa de implementare a proiectului (UIP);
Coopereaza cu furnizorii de servicii pentru bunid organizare si derulare logistici a
activitdtilor proiectului;

Realizeaza rapoarte/informari/note/documentari privind activitatea specifics, in vederea
asigurdrii bunei derulari a activitatilor proiectului;

Pastreazd confidentialitatea, integritatea si disponibilitatea datelor si informatiilor in
activitatea de zi cu zi, prin aplicarea masurilor privind protejarea documentelor si lucrérilor;
Isi insuseste si respectd toate reglementdrile legale si interne in domeniul securitatii si
sanatatii in munca (proceduri, regulamente) si aduce la cunostiintd managerului de proiect
evenimentele/accidentele suferite de propria persoana;

Respectd planul de lucru al proiectului;

Intocmeste lunar Raportul de activitate st Fisa individuala de pontaj;

Utilizeazi corect si eficient bunurile aflate in gestiunea proiectului;

Respectd si promoveaza principiul dezvoltarii durabile, principiul utilizarii eficente a
resurselor si principiul egalitatii de sanse si tratament;

Raspunde pentru indeplinirea calitativa si cantitativa a sarcinilor ce ii revin conform fisei
postului.

Calificari si experienta: -



Studii: Studii superioare

Vechime minima in specialitate: -
Alte conditii: -

Competente:

e Cunostinte in legaturid cu domeniul muncii:

cunostinte in domeniu dobandite prin experienta in munca/operare PC

e Cerinte psihologice ale postului de munca:

capacitafi cognitive: inteligenta, capacitati de evaluarea alternativelor, flexibilitatea
gandirii / gandire creativa si metodicd, capacitate de analizi;

capacitati comunicationale si relationale: capacitati de ascultare activa, de transmitere
a mesajelor in mod diferentiat, usor si eficient, sociabilitate;

alte 1insusiri de personalitate: seriozitate, responsabilitate, integritate, spirit
organizatoric, loialitate, hotdrare, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva,
asertivitate, initiativa, rezistentd la stres.

Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum responsabilitatea indeplinirii
sarcinilor ce imi revin si consecintele ce decurg din nerespectarea acestora conform
Regulamentului de Ordine Interioara si legislatiei in vigoare.

Subsemnatul sunt de acord cu responsabilitatile din fisa postului, astfel cum
sunt ele cuprinse in prezentul document. Am luat la cunostintd i am primit un exemplar.

PRIMAR SECRETAR GENERAL



ROMANIA

JUDETUL ILFOV
COMUNA JILAVA
PRIMAR
ANEXA S
FISA POSTULUI
Denumirea postului: Asistent Manager/Responsabil comunicare
Cod COR 334303

Numele si prenumele:

Proiect: « Dezvoltarea infrastructurii de agrement, petrecerea timpului liber, sport,
interactiune sociald si conservarea, protectia si valorificarea durabild a patrimoniului cultural
si a infrastructurilor destinate activitatilor culturale pentru activititi culturale in afara zonelor
urbane, in comuna Jilava, judetul Ilfov»

Relatii functionale:

e Cu ceilalti membri ai echipei proiectului;

e Cu departamentele finantatorului;

e Cualte autoritati si institutii publice, parteneri si terti, inclusiv persoane juridice private.
Are in subordine: -Nu este cazul
Descrierea postului: Oferd suport managerului de proiect in toate activitatile proiectului

Cerinte/ Responsabilitati specifice postului:

o Coopereazd cu ceilalti membri ai echipei de proiect si cu personalul Beneficiarului in
vederea implementarii cu succes a proiectului;

e  Oferd suport pentru procedurile de achizitie si atribuire a contractului;

e Ofera suport pentru modul de indeplinire a contractelor de achizitii si de implementare a
proiectului;

* Asigurd suport in comunicarea cu finantatorul, sau cu alte parti implicate (audit, control,
etc.);

o Inainteazi in timp util toate documentele solicitate de managerul de proiect;

¢ Asigurd introducerea in MySMIS2021 a tuturor datelor/informatiilor aferente proiectului;

* Asigurd introducerea in instrumentele de monitorizare puse la dispozitie de finantator a
tuturor datelor/informatiilor aferente proiectului;

e Asigurd respectarea calendarului de activititi (inclusiv in ceea ce priveste platile catre
contractori si transmiterea cererilor de Prefinantare/plata/rambursare citre finantator);

* Asigura transparenta cu privire la utilizarea fondurilor si a informatiilor pentru toate partile
interesate;

o Coopereaza cu prestatorii de servicii, furnizorii si antreprenorii in vederea atingerii
obiectivelor contractelor si ale proiectului;



. Identifica riscurile aferente proiectului, intreprinde masurile de prevenire a aparitiei
riscurilor,

Identifica solutiile posibile in caz de dificultéti, hotardste si pune in aplicare solutiile
adecvate cu promptitudine si fard Intarziere;

Planifica si participd la intalnirile periodice privind progresul activitatilor, impreund cu
membrii echipei de implementare, cu supervizorul/dirigintele de santier, cu consultantul si
cu contractantii, dupd caz, in cooperare cu Supervizorul, identifica principalele stadii de
progres 1n executia de lucréri, stabileste si actualizeaza graficul general de implementare a
proiectului;

Participa la Intalnirile Beneficiarului cu reprezentantii finantatorului, ai Autoritati de Audit,
ai Comisiei Europene si ai altor institutii responsabile pentru implementarea proiectelor
finantate din fonduri nerambursabile;

Asigura conditiile de realizare a masurilor de informare si publicitate in conditiile prevazute
prin contractul de finantare;

Asigurd respectarea legilor nationale si comunitare la nivel de Beneficiar, de exemplu
protectia mediului, securitatea muncii, achizitii publice, etc.;

Asigurd diseminarea la nivelul UIP si respectarea Instructiunilor emise de citre finantator;
Stabileste etapele si elementele de referintd pentru evaluarea, monitorizarea si evaluarea
proiectului.

Ofera suport pentru planificarea si implementarea cu succes a activitatilor proiectului si
atingerii rezultatelor planificate;

Ofera suport pentru implementarea activitatilor si urméareste obtinerea indicatorilor in
conformitate cu contractul de finantare;

Oferd suport pentru intocmirea si aprobarea planurilor detaliate de lucru (grafic de
executie);

Ofera suport pentru derularea proiectului in parametrii stabiliti: timp, cerinte, cost, nivel de
calitate etc.;

Ofera suport pentru elaborarea documentele necesare pentru raportirile trimestriale si
lunare ale activitatilor proiectului;

Pastreazd confidentialitatea, integritatea si disponibilitatea datelor si informatiilor in
activitatea de zi cu zi, prin aplicarea masurilor privind protejarea documentelor si lucrérilor;
Isi insuseste si respectd toate reglementirile legale si interne in domeniul securitatii si
sanatatii in munca (proceduri, regulamente);

intocmeste lunar Raportul de activitate si Fisa individuald de pontaj;

Utilizeaza corect si eficient bunurile aflate in gestiunea proiectului;

Respecta principiul dezvoltdrii durabile, principiul utilizarii eficiente a resurselor si
principiul egalitétii de sanse si tratament;

Réaspunde pentru indeplinirea calitativa si cantitativa a sarcinilor ce 1i revin conform figei
postului.

Responsabil comunicare

e promovarea evenimentelor culturale si a activitatilor organizate;



e dezvoltarea si implementarea activitétilor de comunicare si diseminare;

atragerea de noi categorii de public, in special tineri si grupuri vulnerabile;

e utilizarea canalelor online si offline pentru cresterea vizibilitatii obiectivului;

e colaborarea cu institutii educationale, culturale si organizatii locale;

e organizarea de activitdfi educative si interactive pentru transmiterea cunostintelor si
aptitudinilor citre generatiile tinere.

Calificari si experienta: -

Studii: Studii superioare

Vechime minima in specialitate: -
Alte conditii: -

Competente:
e Cunostinte in legaturi cu domeniul muncii:
- cunostinte in domeniu dobéndite prin experienta in muncé/operare PC
e Cerinte psihologice ale postului de munci:
- capacitdfl cognitive: inteligentd, capacititi de evaluarea alternativelor, flexibilitatea
gandirii / gandire creativa si metodicd, capacitate de analizi;
- capacititi comunicationale si relationale: capacititi de ascultare activa, de transmitere a
mesajelor in mod diferentiat, usor si eficient, sociabilitate;
- alte Insusiri de personalitate: seriozitate, responsabilitate, integritate, spirit organizatoric,
loialitate, hotarare, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva, asertivitate, initiativa,
rezistenta la stres.

Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum responsabilitatea indeplinirii
sarcinilor ce Imi revin si consecintele ce decurg din nerespectarea acestora conform
Regulamentului de Ordine Interioara si legislatiei in vigoare.

Subsemnatul sunt de acord cu responsabilititile din fisa postului, astfel cum
sunt ele cuprinse in prezentul document. Am luat la cunostinta si am primit un exemplar.

PRIMAR SECRETAR GENERAL



