JUDETUL BACAU
COMUNA CAIUTI
Satul Caiuti, str. Riducanu Rosetti, nr. 77
Telefon 0234/338401 ;Fax 0234 /338701
E-mail - primariacaiuti@primariacatuti.ro
www.primariacaiuti.ro

Nr. 8391/ 03.07.2023

ANUNT CONCURS DE RECRUTARE

PRIMARIA COMUNEI CAIUTI, judetul BACAU, organizeazi concurs de
recrutare pentru ocuparea functiei publice de executie vacante, pe perioadd
nedeterminati in baza Art. 618 alin. (3) din Codul administrativ, cu modificérile si
completdrile ulterioare coroborat cu dispozitiile art.IV, alin.2, lit.a din O.U.G.
34/2023:

INSPECTOR, clasa I, grad profesional superior, nivel studii -
superioare din COMPARTIMENT TAXE SI IMOZITE LOCALE

—ID 212407

Conditiile specifice de participare la concursul de recrutare sunt:

- studii universitare de licentd de lungd duratid absolvite cu diploma de licentad
sau echivalentd in domeniul fundamental stiinte sociale, ramura de stiinte:
RAMURA DE STIINTE: STIINTE ECONOMICE

- Domeniu de studiu: Stiinte Sociale (Domeniul fundamental)

- Vechimea minimaé in specialitatea studiilor: 7 ani;

- Durata timpului de munci pentru functia publici vacantid mai sus mentionata
este durata normald a timpului de munci, respectiv 8 ore/zi, pe perioada
nedeterminata .

Conditiile generale de participare la concursul de recrutare sunt urmétoarele:

» are cetdtenia romana si domiciliul in Roménia,

* cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

* are varsta de minimum 18 ani impliniti;

* are capacitate deplind de exercitiu;

» este apt din punct de vedere medical sa exercite o functie publicd;Atestarea
stdrii de sidndtate se face pe bazi de examen medical de specialitate, de citre medicul

de familie;



* Indeplineste conditiile de studii §i vechime in specialitate previzute de lege
pentru ocuparea functiei publice;

* Indeplineste conditiile specifice, conform figei postului, pentru ocuparea
functiei publice;

* nu a fost condamnatd pentru sdvérsirea unei infractiuni contra umanititii,
contra statului sau contra autorittii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni
care impiedica infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite
cu intentie care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei publice, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau
dezincriminarea faptei;

* nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publici sau de a exercita
profesia ori activitatea In executarea cdreia a sivarsit fapta, prin hotirére
judecitoreasca definitiva, in conditiile legii;

* nu a fost destituitd dintr-o functie publicd sau nu i-a incetat contractul
individual de munca pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

* nu a fost lucritor al Securitifii sau colaborator al acesteia, in conditiile
prevazute de legislatia specifici.

Data, ora si locul desfisuririi probei scrise: 21.08.2023 ora 10:00, Primiiria
Ciiuti

Perioada de depunere a dosarelor 19.07.2023 - 07.08.2023

Perioada selectie dosare concurs: in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data
expirdrii termenului de depunere a dosarelor.

Perioada depunere contestatie la selectie: in termen de cel mult 24 de ore de la data
afisarii rezultatului selectiei dosarelor.

Perioada solutionare contestatii la selectie: intermen de maximum 24 de ore de la
expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Dosarul de concurs trebuie si cuprindi urmitoarele:

e formularul de inscriere;

e curriculum vitae, modelul comun european;

e copia actului de identitate;

* copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd
efectuarea unor specializari si perfectionari;

* copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori
in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice, dupd caz, in



situatia in care diploma de absolvire sau de licentd a candidatului nu este
echivalenti cu diploma de studii universitare de master in specialitate, conform
prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e copia carnetului de muncd si a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucrati, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea
studiilor necesare ocuparii functiei publice;

e copia adeverintei care atest3 starea de sinitate corespunzitoare, eliberata cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al
candidatului;

e cazierul judiciar;

e declaratia pe propria rispundere, prin completarea rubricii corespunzéitoare din
formularul de inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucritor
al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute de legislatia
specific;

¢ declaratie accept prelucrare date cu caracter personal.

Copiile de pe actele din dosar se prezintd in copii legalizate sau insofite de

documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de cétre
secretarul comisiei de concurs.

Bibliografie si tematica:

1. Constitutia Romaniei, republicatd; cu tematica: Drepturi, libertdti si indatoriri
fundamentale. Administratia publici locali;

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicati, cu modificérile si completérile ulterioare; cu
tematica: Norme privind respectarea demnitdtii umane, protectia drepturilor si
libertitilor fundamentale ale omului, prevenirii §i combaterii incitdrii la urd si
discriminare. Prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare;

3. Legeanr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cumodificirile si completarile ulterioare; cu tematica: Egalitatea de
sanse si tratament. Definitii Tn aceastd materie. Egalitatea de sanse §i tratament intre
femei si barbati in domeniul muncii. Egalitatea de sanse intre femei si barbati in ceea
ce priveste participarea la luarea deciziei

4. Titlul I i II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019,
cu modificirile si completarile ulterioare; cu tematica: Principii aplicabile conduitei
profesionale a functionarilor publici si personalului contractual din administratia
publicd, Drepturi si indatoriri;

5. Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completérile ulterioare;
cu tematica: titlul IX — Impozite si taxe locale

6. Hotirirea Guvernului nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificérile si completarile
ulterioare; cu tematica: titlul IX — Impozite si taxe locale
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7. Legea nr. 207/2015 privind Codul de proceduri fiscald, cu modificarile si
completérile ulterioare cu tematica: TITLU IV - Inregistrarea fiscald, TITLUL V-
Stabilirea creantelor fiscale si TITLUL VII — Colectarea creantelor fiscale

8. Legea 500/2002 actualizat3-legea finantelor publice; cu tematica: Principii,reguli
si responsabilititi;

9. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificirile si completirile
ulterioare; cu tematica: CAPITOLUL II, Principii, reguli si responsabilititi;
CAPITOLUL III - Procesul bugetar;

10. Legea contabilitétii nr. 82/1991, cu modificarile si completirile ulterioare;

cu tematica: CAPITOLUL.L- Dispozitii Generale, CAPITOLUL II- Organizarea si
conducerea contabilitatii;

11. Decretul 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiunilor de casi cu
tematica: 1. Dispozitii generale, V. Controlul respectirii disciplinei de casi

12. Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor
privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor,
datoriilor s§i capitalurilor proprii; cu tematica Inventarierea creantelor si

R EVEVL

disponibilitatilor banesti.

Atributiile i responsabilititile din Fisa postului:
1) Administreazd baza de date si programul de impozite si taxe pe bazi de paroli;
2) Asigurd intocmirea/ actualizarea bazei de date cu evidenta nominald a contribuabililor,
persoane fizice si juridice si evidenta centralizatd a veniturilor deschiderea de noij pozitii ink
registrul rol unic la cererea scrisi a proprietarilot/detinitorilor de terenuri/clidiri, pe satele
componente ale comunei;
3) Asigird intocmirea/ actualizarea evidentei debitelor §i declaratiilor de impunere pe
suport letric/electronic;
4) Inainteazi catre seful biroului financiar contabilitate situatiile privind incasirile,
borderourile de debite , borderouri de scidere, date necesare inchiderii de lun3 cuprinzand
situatii centralizate pe fiecare impozit, conform clasificatiei bugetare, lunar, trimestrial si
annual;
5) Asiguri intocmirea/ actualizarea evidentei declaratiilor pentru cladiri §i terenuri persoane
fizice i juridice;
6) Opereazi in evidente toate declaratiile rectificative primite de la contribuabili pe bazal
documentelor justificative si a declaratiilor pe propria raspundere;
7) Efectueazi modificarile de rigoare in evidentele nominale a contribuabililor, persoane
fizice i juridice pe baza referatelor primite de la compartimentul Registru Agricol din
aparatul de specialitate al primarului;
8) Emite borderouri de debite la persoanele juridice si fizice, un exemplar il inainteazi citre
referentul cu atributii privind incaséri impozite si taxe, sub semnitur3 privati;

9) Efectueazi virarile de plusuri lunare;

10) Actualizeazi baza de impozitare conform declaratiilor i a documentelor justificative
prezentate de contribuabili persoane fizice si persoane juridice;




11) Asiguri intocmirea/ actualizarea evidentei privind taxa pe salubritate stabilitd conform
hotardrii consiliului local, prin debitarea initiald conform borderoului primit de la
compartimentul protectia mediului, gospodarire si infrumusefare comund precum si 3
referatelor lunare de reactualizare a situateiei faptice primite de la acest compartiment;

12) Intocmeste si elibereazd certificate fiscale persoanelor fizice si juridice, in baza
solicitdrilor inregistrate la Registratura Comunei Caiuti,

13) Asigurd intocmirea evidentei dosarelor persoane juridice si intocmeste decizii si
notificari de plata;

14) Intocmeste/actualizeazi evidenta privind executia bugetului la partea de venituri
nominal — pe suport de hartie si suport informatic;

15) Introduce zilnic de pe documente, datele in aplicatiile informatice pe care le
administreazi, operand extrasele de cont reprezentind platile catre diversi beneficiari si
restituiri din cont;

16) Intocmeste lunar situatia incasdrilor si platilor din contul de garantii (5006) si le predd
sefului birou financiar contabilitate pentru intocmirea contului de executie -termen 10 ale
lunii curente, pentru luna anterioara;

17) Intocmeste lunar situatia incasdrilor si virdrii sumelor din contul "Ordinul si Uniunea)
Arhitectilor” si le preda la ¢ sefului birou financiar contabilitate pentru intocmirea contului
de executie-termen 10 ale lunii curente pentru luna anterioard;

18) Asiguri deschiderea, completarea si actualizarea dosarelor fiscale ale contribuabililor
persoane fizice si juridice;

19) Asiguri solicitarea de date si acte doveditoare ale proprietatilor referitoare la debitorii
persoane fizice prin efectuarea corespondentei cu persoanele fizice si juridice necesare

pentru completarea dosarului fiscal ale acestora,

20) Prezinti sefului birou financiar — contabilitate, situatia debitelor de la prezumtivii
Imostenitori atunci cind masa succesorald nu a fost dezbdtutd si colaboreazd cu
compartimentul juridic in vederea recuperdrii acestora, iar in situatia constatrii
imposibilititii recuperdrii formuleazi propuneri in vederea sciderii lor din evidentele
fiscale.

21) Predi dosarul fiscal al debitorilor ,,r3i platnici”- persoane juridice, inspectorului-

executiri silite, in termenul previzut de prevederile legale in vigoare;

22) Informeazi inspectorul-executori silite privind stingerea efectelor procedurii de
executare silitd, in situatia in care debitul a fost platit de persoanele juridice;

23) Elaboreazi lunar, pe baza datelor detinute, informari §i situatii privind stadiul incasarii
creantelor bugetare, situatia dosarelor trimise spre executare silita inspectorului-executari
silite, termen - 10 ale lunii curente pentru luna anterioard — in vederea intocmirii contului

de executie;

24) Rezolvi adresele repartizate spre solutionare de la birourile executorilor judecitoresti,
ANAF, Judecitorie, etc., ce tine de impozite si taxe locale, aferente personelor juridice;




25)Identificd  prin corespondenti cu  compartimentul »registrul  agricol”,
contribuabilii/debitorii care figureazi cu proprietati:terenuri, cladiri aflate pe raza comunei
entru luarea in debit;
26) Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organelor de
control la termenele solicitate toate documentele contabile intocmite, evidentele si orice
elemente materiale sau valorice solicitate $i pe care le detine in vederea cunoasterii realitatii
activitdtii desfisurate;
27) Descarca in evidentele Itx, sumele primite de la persoanele juridice/fizice;
28)Acorda asistenti contribuabililor privind completarea si/sau depunerea declaratiilor de
impunere pentru persoanele juridice;
29) Semnaleazi organelor de conducere ierarhic superioare, orice probleme apirute si legate
de activitatea acesteia, despre care ia cunostinti in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora;

30) Participé la intocmirea proiectul de buget la venituri si cheltuieli luand in considerare
referatele primite de la compartimentele de specialitate si il prezinti spre avizare
jordonatorului principal de credite; Formuleazi propuneri pentru veniturile preconizate 2
se incasa si le predi sefului biroului financiar-contabilitate;

31) Trimestrial prezinti spre analiza si decizie situatia debitelor contribuabililor pentru care
[nu exista posibilitatea stingerii creantelor bugetare;

32) intocmeg.te/ Actualizeazi procedurile operationale care contin si modele de formulare
tipizate pentru activitatea pe care o desfisoard in cadrul compartimentului si le inainteazi
spre aprobare sefului ierarhic superior si conducerii autoritdtii publice si rispunde pentru
aplicvarea procedurilor de sistem aplicabile intergului aparatului de specialitate al
[primarului;

33) Propune masuri pentru rationalizarea permanenta a lucrarilor, simplificarea evidentei si
sporirea operativititii in furnizarea informatiilor necesare fundamentirii deciziilor;

34) Réaspunde de buna cunoastere a legislatiei specifice atributiilor care 1i revin si asigurd
aplicarea corecti a acesteia;

35) Réspunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si normelor]
interne;

36)Arhiveazi si gestioneazi documentele elaborate in cadrul compartimentului conform
Nomenclatorului de Arhivare aprobat de conducerea autoritdtii publice pentru a asigura
buna pistrare si rapida identificare a acestora precum si a documentelor ce tin de activitatea
|desfasurati conform atributiilor previzute in fisa postului §i le predi persoanei responsabile
cu gestionarea arhivei, pe baza listelor de inventar si proces- verbal de predare- primire;
37) indeplinegte si alte atributii dispuse de primar, de citre seful de birou Financiar-
Contabilitate, Consiliul local sau cele care decurg din acte normative aplicabile domeniului
de activitate;

38) Réspunde, in termen legal, solicitarilor adresate de catre alte institutii/ autorititi publice
sau persoane fizice si juridice.




39) Rispunde de documentele pe care le Intocmeste si le semneaza;

40)Colaboreazi cu angajatii biroului financiar contabilitate precum si din cadrul celorlate

compartimente aflate in aparatul de specialitate al Primarului Comunei Caiuti, in rezolvarea)
roblemelor urgente legate de buna desfasurare a activititii serviciului.

41) Intocmeste notele de fundamentare sau referatele necesare adoptarii hotérérilor de

consiliu sau emiterii dispozitiilor, ori de cite ori i se soliciti acest lucru sau ori de céte ori

constati el insusi necesitatea emiterii unui act administrativ;

42) Indeplineste orice alte atributii date in competenta sa prin lege sau alte acte normative,

in conformitate cu sfera de competenti a postului, dispuse de citre Seful de birou, sau prin

hotérare a Consiliului Local.

Alte atributii commune pe linie de SSM, PSI, SCIM

1) Isi insuseste si respectd dispozitiile prevdzute in fisa postului, Regulament Intern al
|Comunei Ciiuti, Regulamentului de Organizare si Functionare precum si normeler de
conduitd si deontologie profesionale statuate in Codul de Conduitd si Eticd aplicabil
angajatilor comunei Céiuti;

2) Pistreazi confidentialitatea in legétura cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostinti in exercitarea functiei, potrivit dispozitiilor legale;

3)Pentru activitatea pe care o desfdgoard, identificd si analizeaza preliminar riscul
identificat, prin definirea corecti a riscului i analiza cauzelor sau a circumstantelor care
favorizeaz3 aparifia/repetarea riscului;

4)Evalueazi expunerea la risc bazatd pe doi indicatori (probabilitatea sau posibilitatea)
materializarii unui risc gi impactul riscului);

5)Formuleazi o opinie/solutie cu privire la masurile care este necesar a fi luate pentru a
controla riscurile identificate (actiuni preventive/de rezervi recomandate);

6) Completeazd formularul de alertd la risc, atagind la acesta documentatia riscului, pe
care il va transmite Ofiterului de risc de la nivelul structurii in care isi desfasoard
activitatea;

7) Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i sandtitii Tn
muncd, prevenirii si stingerii incendiilor sau a altor situatii de urgentd si masurile de
aplicare a acestora;

8) Respecti normele de prevenire si stingere a incendiilor la locul de munca, asigurandu-
se la terminarea programului ci nu existd surse potentiale de incendiu in birourile la care
are acces.

9) Coopereazi, atit timp cit este necesar, cu angajatorul sau angajatul desemnat, pentru 2
permite angajatorului si se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si
fard riscuri pentru securitate si sinitate, in domeniul sdu de activitate.

10) Coopereazi cu angajatorul sau cu angajatul desemnat, atat timp cat este necesar, pentrul
a face posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de muncd
si inspectori sanitari, pentru protectia sin#tatii si securitatii angajatilor;
11) Utilizeaz3 corect echipamentele tehnice din dotarea compartimentului;
12) Nu procedeazi la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inléturareal
arbitrard a dispozitivelor de securitate a echipamentelor tehnice.
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13) Isi perfectioneazi pregatirea profesionali teoretici s11si insuseste deprinderile practice
necesare exercitdrii atributiilor previzute in fisa postului.

14) Participa la Intocmirea rapoartelor de activitate/situatii centralizate, solicitate de citre
institutiile de control ale statului sau impuse de legislatia in vigoare si asigurd
transmiterea acestora citre solicitanti;

15) Are obligatia s3 asigure un consum redus si sd prevind risipa de consumabile, materii

rime, materiale, resurse naturale si energie prin reciclare, reutilizare refolosire;
16)Are obligatia respectirii regimului juridic al conflictului de interese si al

incompatibilititilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interne;
17)Are obligatia perfectionirii continue a cunostintelor profesionale;

Relatii suplimentare se obtin la sediul primiriei, str.Riducanu Rosetti, nr.77,

consilier juridic Luchian Liliana-Mirela, telefon 0234/338401, email:
primariacaiuti@primariacaiuti/ro.

CLAN
Primar, S\ \
Orandaru Gabriel f Consilier juridic,
\ %5/ Luchian Liliana- Mirela
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