ROMANIA

JUDETUL BOTOSANI
U.A.T. COMUNA RACHITI
e sedin: sai Rachiti, comuna Rachili, judetul Botosani, cod 7173 10
e e-mail: primaria. rachitii@gmail.com
o tel/fax: (0231) 544.210

Nr 47?4/4/ /'\T/ ﬂ&,,’c”zMX/

Anunt organizare concurs/examen de promovare in grad profesional

U.A.T. Rachiti organizeaza la sediul institutiei din sat Réchiti, com. Richiti, jud. Botosani str. 29
ar. S concurs/examen de promaovare in gradul profesional imediat superior celui detinut pentru
functionarii publici care indeplinesc conditiile conform legii astfel:

I COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE — 2 functii publice de executie, consilier, clasa I,
gradul profesional principal

Bibliografie /Tematica

1) Constitutia Romaniei, republicata.

2) Tithal 1si 11 ale partii_a VI-a_din Ordonania de uregentd a Guvernului nr. 37/2019, cu
modificarile i completdrile ulterioare,

3) Ordonania Guvernului nr._137/2000 privind prevenirea si sanctionarea uiuror formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,

4) Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbafi,
republicald, cu modificarile si completdrile ulterioare,

5) Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal, “Tithil I ~Dispozitii generale”si Tithil 1X- Impozite si
taxe locale”, cu modificarile i completarile ulferioare,

6) Hotararea Guvernului nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
227/2015 privind codul Fiscal. cu modificarile si completarile ulterioare,

7) Legea nr. 207/2015 srivind codul de procedura fiscal, cu modificarile si completarile
ulterioare,

8) Ordonanta de urgenta d Guvernului nr. 57/2019 privind codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, Partea a Vil-a — Raspunderea administrative

Tematica va cuprinde bibliografia integral.

Atributii previzute in fisa postului (1):

1. inregistreaza si conduce evidenta nominald a contribuabililor persoane fizice si persoane juridice
pe baza ,, extrasului de rol” pentru toate impozitele, taxele si alte venituri locale din sectorul
teritorial al satelor;

2 Verifica declaratiile de impunere a contribuabililor;

3. Urmareste §i analizeaza stadiul incasarii impozitelor §i taxelor in functie de natura lor si
termenele de plata ;
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Intocmeste rapoarte la proiecte de HCL care privesc bugetul de venituri al Consiliului local al
Comunei Rachiti;

Intocmeste corespondenta compartimentului impozite si taxe:

Urmareste calcularea corecta a texelor si impozitelor conform Codului Fiscal in vigoare;
intocmeste la cererea contribuabililor, certificatele de atestare fiscala si adeverinte privind
rolurile fiscale;

Tine evidenta fiscala a conturilor de venituri pe feluri de venituri si contribuabili;

Opereaza in evidenta fiscala ordinele de plata emise de contribuabili pentru plata impozitelor si
taxelor locale, pe feluri de venituri si contribuabili:

- Urmareste calcularea corecta a majorarile si penalitatile pentru intirzieri la plata impozitelor si

taxelor locale;

- Urmareste si aduce baza de date la zi in conformitate cu prevederile legale in vigoare, in vederea

colectarii taxelor si impozitelor la zi:

. Opereaza cu celeritate in baza de date orice modificare impusa de prevederile Codului de

procedura fiscala, in vigoare, respectiv de prevederile legale ale Hotararilor de Consiliul Local,

. Organizeaza, indruma §i urméreste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si arhivarea

declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale:

Verificd si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite §i taxe;

Réaspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal;

Comunica in timp util compartimentului juridic, compartimentului executare silita situatiile
contribuabililor cu restante;

Acorda viza de control financiar preventiv propriu pentru contracte/acorduri/conventii/cheltuieli
de personal/cheltuieli materiale, precum si pentru restul operatiunilor din cadrul institutier;
Verifica permanent si monitorizeaza adresa de email a compartimentului, respectiv
impozitesitaxe.prachiti@gmail.com, si raspunde la solicitarile primite pe adresa de email,
considerata comunicare oficiala a institutiei:

. Conduce evidenta operativa privind executia de casa a bugetului local la partea de venituri si

participa la fundamentarea bugetelor anuale;

Inregistreaza in aplicatia informatica de taxe si impozite locale, toate debitele reprezentand
impozite si taxe locale si alte creante, conform Hotararii Consiliului Local.

Asigura respectarea cadrului legal si a celor stabilite prin hotarari ale consiliului local ori dispuse
de conducerea primariei cu privire la stabilirea, constatarea, urmarirea si incasarea impozitelor si

taxelor locale:

. Asigura si raspunde de operarea corecta in rolurile unice a declaratiilor de impunere;
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Indeplineste si alte atributii stabilite de catre primar si de catre seful ierarhic.

Atributii prevazute in fisa postului (2):

Coordoneaza si verifica Registrul casa si Jurnalele de incasari.

Urmareste, actualizeaza si tine evidenta contractelor de concesiune conform hotararilor de
consiliu local,

Colaboreaza cu compartimentul de registru agricol, cadastru, urbanism si achizitii publice in
vederea actualizarii contractelor de concesiune.

Verifica din punct de vedere legal termenele de plata a veniturilor constand in concesiuni,
Transmite compartimentului executari silite toate datele necesare pentru urmarirea si executarea
silita a sumelor restante din concesiuni.

Primeste si solutioneaza corespondenta din cadrul compartimentului impozite si taxe.

Opereaza si inregistreaza amenzile primite prin corespondenta.

Introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele-verbale de amenda,
apartinand persoanelor juridice.

Modifica si aduce cu celeritate baza de date la zi in conformitate cu prevederile legale in vigoare,
in vederea colectarii taxelor si impozitelor din amenzi la zi.

Inregistreaza amenzile pe roluri fiscale separat pentru cei care au mutatie pe Rachiti si nu au rol

fiscal (copii peste 18 ani), pe sate. 2



11. Inregistreaza, verifica si opereaza informatiile primite prin corespondenta cu privire la
autovehiculele inregistrate pe raza comunei Rachiti.

12. Tine evidenta scutirilor de la plata impozitelor si taxelor locale a persoanelor cu handicap,
veterani de razboi si vaduve veterani de razboi, cetateni de onoare.

13. Intocmeste la cererea contribuabililor, certificatele de atestare fiscala si adeverinte privind
rolurile fiscale.

14. Urmareste si aduce baza de date la zi in conformitate cu prevederile legale in vigoare, in vederea
colectarii taxelor si impozitelor la zi;

15 Intocmeste corespondenta compartimentului impozite si taxe.

16. Are obligatia de a respecta si cunoaste prevederile Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018, cu
modificarile si completarile ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial,
urmarind registrul de riscuri pentru operatiunile specifice serviciulul.

17. Verifica permanent si monitorizeaza adresa de email a compartimentului, respectiv
impozitesitaxe.prachiti@gmail.com, si raspunde la solicitarile primite pe adresa de email,
considerata comunicare oficiala a institutiei,

18. Indeplineste si alte atributii stabilite de catre primar si de catre seful ierarhic.

II. COMPARTIMENT INVESTITII 81 ACHIZITII PUBLICE - I functie publici de execufie,
consilier achizitii publice, clasa I, gradul profesional principal

Bibliografie / Tematica

1) Constitutia Romaniei, republicald,

2) Titlul 1si I ale pdrfii a VI-a din Ordonanta de urgenfd a Guvernului_nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare,

3) Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sancfionared tuturor formelor de
discriminare, republicatd, ct modificarile si completarile ulterioare,

4) Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de  sanse si de tratament intre femei si harbati,
republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare,

5) Legea nr. 98/2016 privind achizifiile publice

6) Hotararea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizifie publici/acordului - cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizifiile publice

7) Legeanr. 101201 6 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizifie publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si
concesiune de servicii, precum si pentru organizared si funcfionarea Consiliului National de
Solutionare a Contestatiilor

8) Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, Partea a Vil-a — Raspunderea administrativa

Tematica va cuprinde bibliografia integral.
Atributii previzute in fisa postului:

1. Asigura activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si organizarea licitatiilor,
obiectul acestora, termenele, precum si alte informatii;

5 Intocmeste documentatii si asigura evidenta pentru licitatii de concesionari si inchirier,

3. Initiaza si organizeaza procedurile de licitatii pentru concesionarea sau inchirierea de terenuri,
constructii etc.;

4. Contribuie la intocmirea documentatiei cu privire la organizarea de licitatii si pune la dispozitia
solicitantilor datele referitoare la licitatiile organizate;
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Asigura secretariatul comisiilor de licitatii si intocmeste contracte:

Primeste de la compartimentul de specialitate, certificatele de urbanism pentru amplasamentele
care fac obiectul licitatiilor si transmite acestuia cate un exemplar din procesul-verbal de
adjudecare;

Colaboreazd cu compartimentele registru agricol si urbanism in vederea intocmirii documentatiei
cu privire la organizarea de licitatii si incheierii contractelor de concesiune pentru terenuri,
proprietea UAT, furnizand informatii in acest scop;

Face propuneri pentru intocmirea si realizarea programului de investitii, dotdri, reparatii,
aprovizionarea cu obiecte de inventar, rechizite, piese de schimb, consumabile, materiale de
curatenie colaborand in acest sens cu Serviciul de achizitii publice;

Elaboreazd procedurile standard specifice pentru activitati proprii;

. Pastreaza confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia

cunostintd in exercitarea functiei;

fntocmeste programul anual al achizitiilor publice conform dispozitiilor legale in vigoare;
Studiaza documentatia tehnico-economice a obiectivelor de investitii in vederea achizitionarii
proiectelor de investitii publice;

Sustine proiectele de investitii publice la institutiile si/sau organismele prevazute de lege;

Tine evidenta contractelor, termenele de finalizare, procesele verbale de receptie la terminarea
lucrarilor, procesele verbale de receptie finali si le comunica in scris sefului ierarhic;

. Verificd/avizeazd documentatia necesard organizarii achizitiei lucrarilor de investitii publice si

desfasurarea acestora in conditiile reglementarilor in vigoare la data organizirii;

- Pregiteste documentatia necesara organizarii achizitiilor bunurilor de natura mijloacelor fixe

cuprinse in lista de dotari dupd aprobarea bugetului primariei Rachiti (cele referitoare la
activitatea primdriei), impreuna cu compartimentele care solicitd achizitia;

Verificd/avizeazd documentatiile pentru elaborarea si prezentarea ofertelor in vederea organizirii
procedurilor de achizitii publice de produse, servicii, lucrari neprevizute in programul de
investitii, cele care se referd la activitatea primariei (fara institutiile si serviciile din subordinea
consiliului local), impreuna cu compartimentele care soliciti achizitia;

Intocmeste  referate si dispozitii pentru numirea comisiilor din care va face parte si un
reprezentant din partea compartimentului care solicita achizitia;

Pentru fiecare achizitie publica, intocmeste dosarul achizitiei publice un exemplar va fi predat
compartimentului care va administra contractul;

Asigurd impreund cu serviciile care solicita achizitii publice, secretariatul comisiilor de licitatie;
intocmeste procese verbale, rapoarte, hotérari prevazute de lege ale comisiei de evaluare;
Transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in actele
normative in baza carora s-au organizat achizitiile si/sau reglementirile interne;

Protejeaza proprietatiile intelectuale si/sau secretele comerciale ale participantilor precum §i
interesele institutiei si a confidentialitatii in limitele prevazute in cadrul legal si/sau cel intern
existent, la organizarea licitatiilor si pe parcursul desfisuririi lor;

Monitorizeazi contractele de achizitii publice de produse, servicii si lucrari care se deruleazi la
nivelul primériei comunei Richiti;

Pentru activitatea de achizitii, pregteste, organizeazi si desfisoara achizitiile publice directe;
Achizitioneaza si gestioneaza voucherele de vacanta ce se acorda personalului din Aparatul de
specialitate al primarului comunei Rachiti, precum si asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap;

Participa la elaborarea strategiei de contractare a fiecdrei achizitii cu o valoare estimati egald sau
mai mare decat pragurile valorice stabilite la art. 7 alin. (5) din Legea nr.98/2016, cu aprobarea
conducatorului institutiei si cu avizul compartimentului juridic;

Opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o
impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului financiar-contabil:
Intocmeste referate si dispozifii in domeniul de activitate specific C1.AP.;

Redacteaza raspunsuri cu privire la aspectele ce privesc activitatea C.1.AP.:

Intreprinde  demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SEAP sau recuperarga certificatului digital, daca este cazul



32. Redacteazi proiectele de contracte cu sprijinul si colaborarea compartimentelor de specialitate, in
concordanta cu caietul de sarcini si cu oferta operatorului economic selectat;

33. Ofera sprijin pentru consultarea Catalogului Electronic de Produse/Servicii si Lucrari si respectiv
Consultarea Pietei, de citre compartimentele interesate din cadrul primariei

34. Are obligatia de a respecta i cunoaste prevederile Ordinulului nr. 600 din 20 aprilie 2018, cu
modificarile si completirile ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial,
urmirind registrul cu riscuri pentru operatiunile specifice serviciului;

35. Fisa postului poate fi modificata ori de cate ori este nevoie in functie de cerintele aparute;

36. Verifica permanent si monitorizeaza adresa de email a compartimentului, respectiv
achizitii prachiti@gmail.com, si raspunde la solicitarile primite pe adresa de email, considerata
comunicare oficiala a institutiei;

37. indeplineste si alte atributii stabilite de catre primar si de catre seful ierarhic;,

Nota: [n vederea pregdtirii pentru concurs'examen se vor aved in vedere modificdrile legislative
intervenite ulterior in prezenta bibliografie.

Probele stabilite pentru concurs/examen: proba scrisd si proba interviu

Conditii de desfisurare a concursului/examenului:
Concursul/examenul va avea loc in data de 18.04.2022 ora 10" proba scrisa iar in data de 21.04.2022

ora 10” proba interviu, la sediul UAT Rachiti, jud. Botosani str. 29 nr. 5.

Dosarele de concurs se depun de citre candidati in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului
si contin in mod obligatoriu:

a) copie de pe carnetul de munca sau adeverinfa eliberatd de compartimentul de resurse umane in
vederea atestcrii vechimii in gradul profesional din care se promoveazd;

b) copii de pe rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale din ultimii 2 ani de
activitate,

¢) adeverinta eliberatd de compartimentul de resurse umane in vederea atestdrii situatiei disciplinare
a functionarului public, in care se menfioneazd expres dacd acestuia i-a fost aplicata o sanctiune
disciplinard, care sd nu fi fost radiati;

d) formularul de inscriere previzul in anexa nr. 3 din HG. nr. 6112008 cu modificarile si
completdrile ulterioare

Conditiile de participare la concurs sunt cele prevazute la art. 479 din Codul Administrativ adoptat
prin Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57 din 3 iulie 2019 si ale HG nr. 611/2008 cu modificarile
si completarile ulterioare, pentru aprobarea normelor privind organizarea §i dezvoltarea carierei

functionarilor publici.

Relatii suplimentare se pot obtine la Compartimentul resurse umane, la numdrul de telefon
0231/544210.







