ROMANIA

JUDETUL BOTOSANI

COMUNA RACHITI

e sediu: sat Rachifi, comuna Rachiti, judetul Botosani, cod 717310

e e-mail: primaria@primariarachiti.ro

o tel/fax: (0231) 544.210

Nr. 5734 /09.07.2025

ANUNT

privind organizarea examenului de promovare in grad profesional

Tn conformitate cu prevederile art. 478, art. 479 din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr.

57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, si ale art. 156 din
Anexa 10 a Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificirile si completarile ulterioare, U.A.T. COMUNA RACHITI, judetul Botosani organizeazi la
sediul institutiei din strada 29 nr. 5, examen de promovare in gradul imediat superior celui detinut,
pentru urmatoarele functii publice:

Nr. Functia Grad Grad
crt. publica Clasa | profesional Structura functionala profesional
detinut dupa promovare
Serviciul contabilitate, resurse
1 Consilier I principal umane, taxe si impozite, executari superior
silite, investitii si achizitii publice
Serviciul contabilitate, resurse
2 Consilier I principal umane, taxe si impozite, executari superior
silite, investitii si achizitii publice
Serviciul contabilitate, resurse
3 Consilier I principal umane, taxe si impozite, executari superior
silite, investitii si achizitii publice
Serviciul contabilitate, resurse
4 Referent i asistent umane, taxe si impozite, executari principal
silite, investitii si achizitii publice
Compartiment registraturd si
5 Referent I asistent relatii cu publicul-Serviciul principal

contabilitate, resurse umane, taxe
si impozite, executari silite,
investitii si achizitii publice

conform urmatorului calendar:
- Perioada de depunere a dosarelor: in termen de 20 de zile calendaristice de la publicarea

anuntului, respectiv in perioada 09.07.2025 — 28.07.2025 inclusiv.

expirdrii termenului de depunere a dosarelor.
- Proba scrisi: in data de 11.08.2025, ora 12%°1a sediul UAT Comuna Richiti din strada 29 nr. 5.
- Proba interviu: in termen de maximum 8 zile lucratoare de la data afisarii rezultatului probei

- Verificarea eligibilitatii candidatilor: in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data

scrise. Data si ora probei de interviu se vor afisa pe site-ul institutiei odatd cu afisarea rezultatelor
probei scrise.
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CONDITII DE PARTICIPARE LA EXAMENUL DE PROMOVARE IN GRAD PROFESIONAL:

Candidatul trebuie sa indeplineasca conditiile generale prevazute la art. 479 alin. (1), cu exceptia
literei b), din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, respectiv:

a) sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care promoveaza;

b) sa fi obtinut cel putin calificativul ”bine” la evaluarea performantelor individuale in ultimii 2

ani de activitate;

C) sanu aiba o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile Codului administrativ.

DOSARUL DE TNSCRIERE la examen se depune la sediul UAT Comuna Richiti si contine in
mod obligatoriu urmétoarele documente:

a) copie de pe carnetul de munca sau adeverinta eliberatd de compartimentul de resurse umane in
vederea atestarii vechimii in gradul profesional din care se promoveaza;

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

¢) adeverinta eliberata de compartimentul de resurse umane in vederea atestarii situatiei
disciplinare a functionarului public, in care se mentioneaza expres daca acestuia i-a fost aplicata o
sanctiune disciplinard, care sa nu fi fost radiata;

d) formularul de Tnscriere prevazut la art. 137. lit. b) din Anexa nr. 10 din OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ prin raportare la art. VIl din OUG nr. 121/2023.

Copiile de pe actele de mai sus se prezinta 1n copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certifica pentru conformitate cu originalul de catre secretarul comisiei de examen.

MODALITATEA DE INSCRIERE LA EXAMEN:

Potrivit dispozitiilor art. VII alin. (17) din OUG nr. 121/2023, dosarul de examen se poate
depune astfel:
- personal de cétre candidat la registratura institutiei;
- se poate transmite prin intermediul unui serviciu de curierat la sediul UAT Comuna Rachiti
din strada 29 nr. 5;
- se poate transmite in format electronic la adresa de e-mail: primaria@primariarachiti.ro.

Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in copie, cu obligatia candidatului de a
prezenta secretarului comisiei de concurs originalele acestor documente, pentru certificare pentru
conformitate cu originalul, pand cel tarziu la data desfasurdrii probei interviului, sub sanctiunea
neemiterii actului administrativ de numire in in functia publica in cazul promovarii concursului.

Dosarele de concurs transmise de candidati la adresa de e-mail indicatd, dupa terminarea
programului de lucru al autoritatii sau institutiei publice, dar in perioada de depunere a dosarelor de
concurs, li se atribuie numar de inregistrare in ziua lucratoare urmétoare, iar dosarul de concurs este
considerat ca fiind depus n termen.

La inscriere, candidatul primeste numar de inregistrare al cererii de la registratura institutiet,
numadr care se va utiliza la afisarea rezultatelor probelor examenului de promovare.
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BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA pentru examenul de promovare in grad profesional din functia

publica de executie de consilier, clasa I, grad profesional principal, in functia publicd de executie de
consilier, clasa I, grad profesional superior in cadrul Serviciului contabilitate, resurse umane, taxe si
impozite, executari silite, investitii si achizitii publice:

1. Constitutia Romaniei, republicata;
cu tematica: integral
2. O.G.nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;
cu tematica: integral
3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;
cu tematica: integral
4. Partea Ltitlul I si titlul II ale partii a II - a, titulul I al partii a IV- a, Titlul I si II ale partii a VI - a din
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
cu tematica: integral
5. Legea contabilitétii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
cu tematica: Cap. I Dispozitii generale, Cap. III Registrele de contabilitate, Cap. IV Situatil
Financiare
6. Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare;
cu tematica: 1. Angajarea cheltuielilor, 4. Plata cheltuielilor, 5. Organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale
7. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;
cu tematica: Cap. I Dispozitii generale, Cap. III Procesul bugetar, Cap. V Finantarea institutiilor
publice
ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Verifica lunar situatia prezentata de catre Compartimentul executari silite;

2. Intocmeste lunar dispozitiile bugetare, notele de fundamentare si deschiderea de credite pentru
desfasurarea activitatii in bune conditii;

3. Informeaza Primarul comunei Rachiti in cazul, in care tertii nu isi executa popririle facute si stabileste
cu acesta masurile legale ce urmeaza a fi luate;

4. Intocmeste programul de incasari, urmareste graficul de desfasurare a muncii de urmarire si incasare
ritmica a debitelor;

5. Raéspunde si verifica desfasurarea lucrarilor de inventariere, de valorificarea rezultatelor inventarierii,
de intocmirea formelor legale privind casarea si declasarea bunurilor materiale, facand propuneri
pentru recuperarea pagubelor din domeniul public si privat;

6. Primeste centralizatoarele borderourilor desfasuratoare de incasari din impozite, taxe si alte venituri
cuvenite bugetului comunal de la organele fiscale ale primariei;

7. Verifica / confrunta zilnic carnetul chitantier cu borderourile desfasurate al incasarilor, verifica
registrul de casa si primeste documentele anexate;

8. Intocmeste ordinele de plata pentru virarea la buget a impozitului pe salarii, contributia pentru
asigurdri sociale, fond somaj, fond de sanatate, etc. atdt pentru salariatii institutiei cat si pentru
asistentii sociali;

9. Intocmeste cecurile aferente platilor zilnice;

10. Calculeaza deconturile pentru deplasari;
11. Urmareste extrasele pentru conturile de venituri si le Tndosariaza lunar;
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12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.
21.
22.

23.
24.

25.

26.

Asigura pastrarea in bune conditii a arhivei privind compartimentul de contabilitate;

Urmareste / asigura constituirea, retinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care au
calitatea de gestionari;

Asigura intocmirea situatiei cu monitorizarea salariilor, lunare si trimestriale, pentru primarie;
Responsabil cu evidenta documentelor cu regim special;

Responsabil pentru operatiunile efectuate in Forexebug: introduce bugetele provizorii, bugetul
anual,angajamentele anuale, realizeaza receptiile in vederea efectuarii platilor, realizeaza note
contabile pentru erorile aparute;

Verifica, controleaza si remediaza problemele aparute in cadrul Compartimentului impozite si taxe;
Verifica permanent si  monitorizeaza adresa de email a compartimentului, respectiv
contabilitate@primariarachiti.ro si serviciul.financiar@primariarachiti.ro, si raspunde la solicitarile
primite pe adresa de email, considerata comunicare oficiala a institutiei;

Intocmeste referatul de necesitate in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul viitor sau in
momentul identificarii necesitatii, cuprinzand necesitatile de produse, servicii si lucrari identificate la
nivelul compartimentului, precum si pretul unitar/total al necesitatilor, in urma unei cercetari a pietei
sau pe baza istorica, In colaborare cu compartimentul achizitii publice;

Indeplineste si alte atributii date prin dispozitia Primarului;

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

Stabileste necesarul de credite bugetare pentru fiecare luna si efectueaza deschideri si retrageri de
credite;

Asigura legatura permanenta cu Trezoreria pentru operatiunile desfasurate;

Tine evidenta contului colector de impozite si taxe prin ghiseul.ro si intocmeste cu ajutorul
compartimentului impozite si taxe repartizarea sumelor in conturile de impozite si taxe locale;

Detine semndtura a doua 1n trezorerie valabila pentru documentele financiar-contabile, bugete, plati si
alte documente si situatii privind bugetul local al Comunei Réchiti;

Participa la intocmirea raportului trimestrial si anual privind executia bugetului pentru UAT Comuna
Rachiti.

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA pentru examenul de promovare in grad profesional din functia

publicd de executie de consilier, clasa I, grad profesional principal, in functia publicd de executie de
consilier, clasa I, grad profesional superior in cadrul Serviciului contabilitate, resurse umane, taxe si
impozite, executari silite, investitii si achizitii publice:

1.

2.

Constitutia Romaniei, republicata;

cu tematica: integral
O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

cu tematica: integral
Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

cu tematica: integral
Partea I titlul I si titlul IT ale partii a II - a, titulul I al partii a IV- a, Titlul I si II ale partii a VI - a din
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

cu tematica: integral
Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

cu tematica: Titlul IX - Impozite si taxe locale
Hotararea Guvernului nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
227/2015 privind codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

cu tematica: Titlul IX - Impozite si taxe locale
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ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Actualizeaza si inregistreaza dosarele fiscale ale contribuabililor;

2. Urmareste, actualizeaza si tine evidenta contractelor de concesiune conform hotararilor de consiliul
local din punct de vedere al impozitelor si taxelor;

3. Colaboreaza cu compartimentul registrul agricol, cadastru si urbanism si achizitii publice in vederea
actualizarii contractelor de concesiune, aducand la cunostinta acestora apropierea termenelor de
incetare a contractelor;

4. Confruntarea incasarilor lunare cu compartimentul executari silite si comunicarea situatiei lunare
finale sefilor ierarhici;

5. Verifica din punct de vedere legal termenele de plata a veniturilor constand in concesiuni;

6. Transmite compartimentului executari silite toate datele necesare pentru urmarirea si executarea silita
a sumelor restante din concesiuni;

7. Constata si aplica sanctiunile contraventionale pentru faptele reglementate de legislatia fiscala de
specialitate, privind procedura de intocmire si depunere a declaratiilor;

8. Verifica dosarele de scutire aprobate prin hotarari ale consiliului local, comunica contribuabililor
(persoane fizice si persoane juridice) rezultatele acestora;

9. Verifica si urmareste incasarile chiriilor pentru garsonierele aflate in administrarea U.A.T. comuna
Rachiti;

10. Urmareste contractele de concesiune, contractele de inchiriere/salubrizare, a serviciilor publice, modul
de calcul a redeventei si achitarea in termen a acestora (toate obligatiile care deriva din aceastea;
termene);

11. Urmareste si raspunde de intocmirea si transmiterea adreselor, instiintarilor si notificarilor, precum si a
altor documente, in vederea derularii in bune conditii a contractelor de inchiriere;

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

13. Inregistreazi si conduce evidenta nominala a contribuabililor persoane fizice pe baza ,, extrasului de
rol” aferente terenurilor si cladirilor pentru toate impozitele, taxele si alte venituri locale din sectorul
teritorial al satelor;

14. Verifica declaratiile de impunere a contribuabililor;

15. Intocmeste corespondenta compartimentului impozite si taxe;

16. Intocmeste rapoarte de proiecte de HCL care privesc bugetul de venituri al Consiliului Local al
comunei Rachiti;

17. Urmareste calcularea corecta a taxelor si impozitelor conform Codului fiscal in vigoare;

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

19. Opereaza cu celeritate in baza de date orice modificare impusa de prevederile Codului de procedura
fiscala in vigoare, respectiv prevederilor legale ale Hotararilor de Consiliul Local;

20. Opereaza si asigura inchiderea si deschiderea anului fiscal din punct de vedere al impozitelor si taxelor
locale (verifica corelatiile dintre debitele curente, lista de ramasite si lista de incasat);

21. Organizeaza, indruma si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si arhivarea
declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;

22. Raspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal,

23. Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la depunerea
si nincasarea debitelor;

24. Intocmeste si actualizeaza anual dosarele fiscale tuturor contribuabililor;

25. Stabileste diferentele de obligatii fiscale de plata, precum si a obligatiilor fiscale, accesorii aferente

acestora;
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26.

217.
28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.
37.
38.

39.

40.

41.
42.

43.

44,
45.
46.
47.
48.

49.

50.
ol.

Asigura asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pentru declararea declaratiilor de impunere si
a documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii si inregistrarii acestora la registratura unitatii;
Rezolva corespondenta primita pe linie ierarhica, a altor cereri si solicitari ale contribuabililor;
Instiinteaza contribuabilii cu privire la erorile identificate in declaratiile depuse, rezultate din
continutul sau completitudinea actelor depuse la acestea;

Instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit legii;

Intocmeste procese verbale cu ocazia verificarilor efectuate in teren, privind vericitatii datelor legate
de cererile de scutire si comunica datele in termen de maxim 3 zile de la constatare compartimentului
impozite si taxe;

Verifica dosarele de scutire aprobate prin hotarari ale consiliului local, comunica contribuabililor
rezultatele acestora;

Comunica operatorului de rol situatia cererilor de scutire dupa verificarea si aprobarea acestora;
Asigura si raspunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil
persoana fizica sau juridica, grupate in dosarul fiscal al acestuia;

Raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute de fiecare
dosar fiscal in conditiile legii;

Colaboreaza cu compartimentul “Registrul agricol”, ”Cadastrul-imobiliar”, precum si cu celelalte
structuri organizatorice, corespunzatoare fluxurilor informationale, existente intre acestea, pentru
actualizarea datelor existente in baza de date, in vederea intocmirii dosarelor fiscale, pentru prsoanele
fizice si persoanele juridice;

Asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de activitate;

Urmareste stadiul incasarii impozitelor si taxelor in functie de natura lor si termenele de plata;

Trimite instiintari de plata (notificari) debitorilor, persoane fizice sau juridice si solicita efectuarea
platilor in termenul legal;

Duce la indeplinire masurile trasate de auditorii interni si externi, referitoare la incasarea impozitelor si
taxelor locale;

Analizeaza dupa fiecare termen de plata, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor persoane fizice si
juridice care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale si transmite compartimentului
executari silite lista cu debitorii pentru inceperea recuperarii creantelor in conformitate cu prevederile
legale;

Intocmeste un program de verificare, in teren, a contribuabililor considerati insolvabili;

Intocmeste note de constatare si procese verbale cu ocazia verificarilor efectuate in teren, definitiveaza
dosarele contribuabililor considerati insolvabili in vederea obtinerii aprobarilor legale pentru trecerea
in evidenta speciala sau pentru scoaterea din evidenta;

Colaboreaza cu compartimentul Registrul Agricol in vederea confirmarii proprietatilor existente din
baza de date supuse impozitarii;

Colaboreaza cu compartimentul Juridic, lunar, prin adrese scrise;

Raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului;

Raspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal;

Arhiveaza documentele specifice biroului la sfarsitul anului;

Asigura confidentialitatea datelor si lucrarilor proprii, a celor elaborate in cadrul serviciului sau a altor
informatii la care are acces;

Urmareste derularea contractelor de concesiune si de inchiriere, termenele de expirare a contractelor
propunand, dupa caz, prelungirea acestora sau scoaterea la licitatie a terenurilor si a spatiilor
respective;

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

Opereaza 1n evidenta fiscala ordinele de plata emise de contribuabili pentru plata impozitelor si taxelor
locale, pe feluri de venituri si contribuabili;
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52.

53.
54.

55.
56.

S7.

58.

59.

60.

61.
62.

63.
64.

Urmareste calcularea corecta a majorarile si penalitatile pentru intarzieri la plata impozitelor si taxelor
locale;

Verifica si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe;

Comunica in timp util compartimentului juridic, compartimentului executari silite situatiile
contribuabililor cu restante;

Raspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal;

Asigura indosarierea si pastrarea tuturor documentelor si registrelor de evidentd pe termene de
pastrare;

Verifica si interogheaza periodic baza de date in vederea depistarii eventualelor erori strecurate la
inregistrarea impozitelor si taxelor locale (ex: dubla inregistrare, impozite inregistrate eronat etc);

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

Verifica permanent si  monitorizeaza adresa de email a compartimentului, respectiv
impozitesitaxe@primariarachiti.ro, si raspunde la solicitarile primite pe adresa de email, considerata
comunicare oficiala a institutiei;

Intocmeste referatul de necesitate Tn ultimul trimestru al anului Tn curs pentru anul viitor sau in
momentul identificarii necesitatii, cuprinzand necesitatile de produse, servicii si lucrari identificate la
nivelul compartimentului, precum si pretul unitar/total al necesitatilor, In urma unei cercetari a pietei
sau pe baza istorica, In colaborare cu compartimentul achizitii publice;

Indeplineste si alte atributii stabilite de catre Primar si de citre seful ierarhic;

Monitorizeaza si opereaza incasarile din impozite si taxe locale derulate prin banca, conform
extraselor de cont;

Completeaza si transmite lunar declaratia P200 si anual declaratia P400;

Asigura la solicitarea compartimentului executari silite verificarea contribuabililor in PATRIMVEN.

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA pentru examenul de promovare in grad profesional din functia

publicd de executie de consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional principal, in functia publica de
executie de consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional superior in cadrul Serviciului contabilitate,
resurse umane, taxe si impozite, executari silite, investitii si achizitii publice:

1.

2.

Constitutia Romaniei, republicata;
cu tematica: integral
O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;
cu tematica: integral
Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile s1 completarile ulterioare;
cu tematica: integral
Partea I.titlul I si titlul IT ale partii a II - a, titulul I al partii a IV- a, Titlul I si II ale partii a VI - a din
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
cu tematica: integral
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare,
cu tematica: integral
Hotararea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului - cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
cu tematica: integral
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7. Legea nr. 101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie
publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii,
precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

cu tematica: integral

ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Raspunde. aplica si finalizeaza achizitiile directe cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare;

2. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire prevazute in legislatia privind achizitiile publice, dupa caz,
alaturi de comisia de evaluare si expertul cooptat;

3. Intocmeste si redacteazd proiectul contractului de furnizare bunuri/servicii/executie lucrdri in
concordantd cu caietul de sarcini (daca este cazul) si cu oferta operatorului economic selectat, pe care il
supune avizarii sefului de serviciu, serviciului juridic, controlului financiar preventiv si aprobarii
conducerii institutiei;

4. Face parte din grupul de lucru si comisiile de evaluare a achizitiilor publice atdt ca membru, cat si ca
presedinte al comisiei de evaluare, dupa caz;

5. Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza elaborarea documentatiei de atribuire (cu exceptia caietelor de
sarcini) in colaborare cu compartimentele interesate in achizitionarea de produse, servicii sau lucrari pentru
achizitiile 1n care este nominalizat ca responsabil cu achizitia, dupa caz;

6. Publicd in SEAP documentatia de atribuire in vederea validarii de cdtre Autoritatea Nationald a
Achizitiilor Publice (ANAP), pentru procedurile de atribuire pe care le deruleaza;

7. Redacteazd si transmite spre publicare In SEAP/site-ul institutiei anunfurile de intentie, anunturi de
participare simplificate, anunturi de atribuire in conformitate cu prevederile legale pentru procedurile de
atribuire pe care le deruleaza,

8. In cazul in care procedura de achizitie este supusa verificirii observatorilor desemnati din cadrul ANAP
pune la dispozitia acestora prin platforma SEAP intreaga documentatie de atribuire in format electronic
precum si toate documentele intocmite in timpul evaludrii ofertelor, pentru obtinerea Avizului conform
neconditionat pentru fiecare etapa de evaluare (evaluare etapa DUAE, evaluare etapa tehnica, evaluare
etapa financiari, etapa evaluare documente justificative indeplinire DUAE si Raport proceduri); In cazul
emiterii de catre observatorii ANAP a unui aviz conform conditionat pune in aplicare
observatiile/remedierile propuse de catre acestia sau daca nu este de acord declanseaza procedura
concilierii conform prevederilor legale;

9. Intocmeste si public in SEAP raspunsurile la solicitarile de clarificare - insotite de intrebarile aferente -
primite de la operatorii economici, ludnd masuri pentru a nu dezvalui identitatea celui care a solicitat
clarificarea respectiva;

10. Tntocmeste in colaborare cu membrii comisiei si in baza rapoartelor expertilor cooptati procesele-
verbale ale sedintelor de evaluare a ofertelor privind analiza DUAE si a documentelor depuse pentru
indeplinire DUAE, procesele-verbale ale sedintelor de evaluare a ofertelor privind analiza propunerilor
tehnice, procesele-verbale ale sedintelor de evaluare a ofertelor privind analiza propunerilor financiare
pentru procedurile de atribuire pe care le deruleaza;

11. Intocmeste si transmite, dupa caz, solicitirile de clarificari stabilite in cadrul sedintelor de evaluare cu
privire la ofertele depuse in baza deciziilor luate de comisia de evaluare, ofertantilor pe tot parcursul
derularii procedurilor de achizitii;

12. Publica in SEAP Raportul procedurii in sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic, semnat
cu semnaturd electronica extinsa, bazata pe un certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de
certificare acreditat;

13. Verifica si colaboreaza la intocmirea comunicarilor privind rezultatul procedurii de achizitie in
conformitate cu prevederile legale;
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14. Transmite in SEAP operatorilor economici comunicarile privind rezultatul procedurii de achizitie in
conformitate cu prevederile legale;

15. Publica in SEAP contestatia depusa in termen de maxim o zi lucrdtoare de la primirea contestatiei;

16. In cazul in care a fost depusi contestatie, transmite la Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor
(CNSC), copii dupa documentele solicitate si informeaza conducatorul institutiei;

- duce la indeplinire masurile dispuse de conducatorul institutiei in urma unor decizii ,hotarari judecatoresti
etc cu privire la achizitiile pulice;

- publica in SEAP in termen de 5 zile de la data primirii, fard referire la informatiile pe care operatorii
economici le precizeaza in ofertd ca fiind confidentiale, clasificate sau protejate de un drept de proprietate
intelectuala, Decizia CNSC;

17. Intocmeste si pastreaza dosarul de achizitie publica, care cuprinde toate activititile desfasurate in cadrul
procedurii de atribuire, respectiv toate documentele intocmite/primite de autoritatea contractanta in cadrul
procedurii de atribuire;

18. Publica in SEAP denumirea si datele de identificare ale ofertantului/candidatului/subcontractantului
propus/terfului sustindtor, in termen de maximum 5 zile de la expirarea termenului-limitd de depunere a
solicitarilor de participare/ofertelor, in cadrul procedurilor de achizitie publica, cu exceptia persoanelor
fizice, in cazul carora se publica doar numele conform prevederilor legale;

19. Completeaza si publicd prin mijloace electronice formularul de integritate privind instituirea unui
mecanism de prevenire a conflictului de interese In procedura de atribuire a contractelor de achizitie
publica pentru fiecare procedurd de achizitie initiata, in maxim 5 zile de la expirarea termenului limitd de
depunere a ofertelor si pe tot parcursul derularii procedurii conform prevederilor legale;

20. Raspunde de confidentialitatea datelor privind achizitiile publice, in conformitate cu prevederile legale;
21. Asigura accesul la dosarul achizitiei publice, acces care se realizeaza cu respectarea termenelor si
procedurilor prevazute de reglementdrile legale privind liberul acces la informatii de interes public, in
masura in care aceste informatii nu sunt confidentiale, clasificate sau protejate de un drept de proprietate
intelectuald, potrivit legii;

22. Participa la implementarea proiectelor cu finantare externa nerambursabila acolo unde este desemnata
de conducatorul institutiei , precum si a celor finantate prin Planul National de redresare si rezilienta al
Romaniei, in echipele de proiect numite prin dispozitia primarului, ocupand functia de responsabil achizitii
cu atributii privind derularea procedurilor de atribuire sau alte functii;

23. Intocmeste si transmite dosarul achizitiei spre verificare de citre Autorititile de management si
raspunde la toate solicitdrile de clarificari cu privire la procedura de achizitie;

24. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, aferente achizitiilor publice, astfel cum sunt previzute
in lege;

25. Intocmeste nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire;

26. Intocmeste nota justificativa privind accelerarea procedurii de atribuire, daca este cazul;

27. Este responsabil pentru:

e alegerea procedurii de achizitie publicd in functie de valoarea estimatd aprobatd prin referatele de
necesitate si oportunitate, conform Legii nr. 98/2016, HG nr. 395/2016 si Anexa la HG nr.
395/2016, precum si alte acte normative 1n vigoare privind achizitiile publice;

28. Primeste referatele de necesitate si realizeaza achizitiile in baza referatelor vizate de seful ierarhic si
conducatorul institutiei publice.

29. Este responsabil pentru elaborarea, Tnaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor
ofertanti a documentatiilor de atribuire. Documentatiile de atribuire cuprind informatiile legate de obiectul
contractului de achizitie publicd si de procedura de atribuire a acestuia, exclusiv caietul de sarcini (sau
cerintele tehnice), care se intocmeste de catre compartimentul care solicita achizitia, dupa caz.

30. Intocmeste toate documentele previazute de legislatia in vigoare privind procedurile de achizitii publice
pe care le transmite Tn SICAP/SEAP, dupa caz, conform prevedrilor legale;
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31. Participa la deschiderea ofertelor depuse la data si ora stabilita pentru deschiderea acestora prevazuta in
invitatiile/anunturilor de participare publicate si, dupa caz, a altor documente care insotesc oferta, daca este
numit in comisia de evaluare;

32. Redactarea proceselor verbale ale sedintelor de evaluare;

33. Redactarea rapoartelor de atribuire aferente procedurilor de achizitii publice;

34. Intocmeste proiectele de hotarare privind activitatea desfasuratd in colaborare cu consilierul juridic,
precum si rapoartele de specialitate cu privire la achizitiile publice;

35. Urmadreste si rdspunde de aplicarea tuturor modificarilor legislative In vigoare, in materie de achizitii
publice;

36. Solutioneaza, in termenul prevazut de lege, corespondenta realizata;

37. Raspunde de buna desfasurare a proiectelor aflate in pregatire si/sau implementare, in ceea ce priveste
achizitiile publice si indeplineste cu profesionalism sarcinile atribuite de conducatorii ierarhici;

38. Primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire;

39. Intocmirea documentelor pentru restituirea garantiilor de participare citre ofertantii castigitori si
necastigatori cat si pentru restituirea garantiilor de buna executie prin analizarea cererilor depuse de acestia
si inaintarea lor catre compartimentul financiar;

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

41. Contribuie la intocmirea de documentatii si asigura evidenta pentru licitatii de concesionari, conform
Legii nr. 100/2016;

42. Contribuie la organizarea procedurilor de licitatii pentru concesionarea sau inchirierea de terenuri,
constructii etc.;

43. Contribuie la intocmirea documentatiei cu privire la organizarea de licitatii si pune la dispozitia
solicitantilor datele referitoare la licitatiile organizate;

44. Asigura secretariatul comisiilor de licitatii si intocmeste contracte;

45. 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;

46. Colaboreaza cu compartimentele registru agricol si urbanism in vederea intocmirii documentatiei cu
privire la organizarea de licitatii si incheierii contractelor de concesiune pentru terenuri, proprietatea UAT
Réchiti, furnizand informatii in acest scop daca este cazul,

47. Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru intocmirea si realizarea programului de investitii si
aprovizionarea cu obiecte de inventar, rechizite, piese de schimb, consumabile, materiale de curatenie,
reparatii, alte dotari si servicii,

48. Elaboreaza procedurile standard specifice pentru activitati proprii;

49. Pastreaza confidentialitatea In legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de care 1a cunostinta in
exercitarea functiei;

50. Intocmeste programul anual al achizitiilor publice conform dispozitiilor legale in vigoare;

51. Raspunde si asigura informatii in legatura cu proiectele de investitii publice la institutiile si/sau
organismele prevazute de lege cu privire la achizitii;

52. Tine evidenta contractelor, garantiilor de buna executie, termenele de finalizare, si le comunica in scris
sefului ierarhic;

53. Verificd/ avizeazd documentatia necesara organizarii achizitiei lucrdrilor de investitii publice si
desfasurarea acestora in conditiile reglementarilor legale in vigoare la data organizarii;

54. Pregateste documentatia necesara organizarii achizitiilor bunurilor de natura mijloacelor fixe cuprinse
in lista de dotdri dupa aprobarea bugetului Primdriei Rachiti (cele referitoare la activitatea primariei),
impreund cu compartimentele care solicitd achizitia;

55. Verificd/ avizeazd documentatiile pentru elaborarea si prezentarea ofertelor in vederea organizarii
procedurilor de achizitii publice de produse, servicii, lucrari neprevazute in programul de investitii,
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56. Intocmeste referate cu propuneri pentru numirea comisiilor din care va face parte si un reprezentant din
partea compartimentului care solicita achizitia;

57. Asigura impreuna cu serviciile care solicitad achizitii publice, secretariatul comisiilor de licitatie;

58. Intocmeste procese verbale, rapoarte previzute de lege ale comisiei de evaluare;

59. Transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in actele normative in
baza cdrora s-au organizat achizitiile si/sau reglementarile interne;

60. Protejeaza proprietitiile intelectuale si/sau secretele comerciale ale participantilor precum si interesele
institutiei si a confidentialitatii in limitele prevazute in cadrul legal si/sau cel intern existent, la organizarea
licitatiilor si pe parcursul desfasurdrii lor;

61. Monitorizeaza contractele de achizitii publice de produse, servicii si lucrdri care se deruleaza la nivelul
Primariei Comunei Réchiti, din punct de vedere al prevederilor legislatiei in domeniul achizitiilor publice;
62. Pentru activitatea de achizitii, pregateste, organizeaza si desfasoara achizitiile publice directe;

63. Achizitioneazd voucherele de vacantd ce se acordd personalului din aparatul de specialitate al
primarului comunei Rachiti, precum si asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav;

64. Opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o impune,
cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului financiar-contabil;

65. Intocmeste referate si dispozitii in domeniul de activitate specific, conform legislatiei in vigoare;

66. Redacteaza raspunsuri cu privire la aspectele ce privesc activitatea, conform legislatiei in vigoare;

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

68. Oferd sprijin pentru consultarea Catalogului Electronic de Produse/Servicii si Lucrdri si respectiv
Consultarea Pietei, de catre compartimentele interesate din cadrul primariei;

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

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

71.Verifica permanent $i monitorizeazd adresa de email a compartimentului, respectiv
achizitii@primariarachiti.ro, si raspunde la solicitarile primite pe adresa de email, consideratd comunicare
oficiald a institutiei;

72.Intocmeste referatul de necesitate in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul viitor sau in
momentul identificarii necesitdtii, cuprinzand necesitdtile de produse, servicii si lucrdri identificate la
nivelul compartimentului, precum si pretul unitar/total al necesitatilor, In urma unei cercetari a pietei sau pe
baza istorica;

73. Indeplineste si alte atributii stabilite de catre primar si de citre seful ierarhic;

74. Intocmeste declaratiile de confidentialitate si impartialitate pentru membrii comisiilor de evaluare din
cadrul proiectelor de evaluare;

75. Contribuie la intocmirea de documentatii si asigura evidenta documentatiei licitatier de concesionari de
servicii publice locale;

76. Contribuie la intocmirea de documentatii si asigurd evidenta pentru licitatii de delegare de gestiune
pentru servicii publice locale;

77. Participa aldturi de compartimentul financiar-contabil la intocmirea bugetului local al Comunei Rachiti
punand la dispozitie planul anual de achizitii publice;

78. Colaboreaza cu compartimentul de investitii si compartimentul financiar-contabil pentru buna
desfasurare a activitatii din toate proiectele de investitii aflate in derulare in cadrul UAT Comuna Raéchiti,
din punct de vedere al activitatii de achizitii publice.

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA pentru examenul de promovare in grad profesional din functia
publicd de executie de referent, clasa III, grad profesional asistent, in functia publica de executie de
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referent, clasa Ill, grad profesional principal in cadrul Serviciului contabilitate, resurse umane, taxe si
Impozite, executari silite, investitii si achizitii publice:

1.

2.

Constitutia Romaniei, republicata;

cu tematica: integral
O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

cu tematica: integral
Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

cu tematica: integral
Partea Ltitlul I si titlul IT ale partii a IT - a, titulul I al partii a IV- a, Titlul I si IT ale partii a VI - a din
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

cu tematica: integral
Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

cu tematica: Titlul IX Impozite si taxe locale
Hotararea Guvernului nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
227/2015 privind codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

cu tematica: Titlul IX Impozite si taxe locale

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

cu tematica: Titlul VII Colectarea creantelor fiscale
Titlul VIII Solutionarea contestatiilor formulate Impotriva actelor administrative fiscale
Titlul IX Solutionarea litigiilor fiscale generate de interpretarea si aplicarea acordurilor si
conventiilor care prevad evitarea/eliminarea dublei impuneri

ATRIBUTIILE POSTULUI:

1.

2.

ok~

10.
11.
12.

Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la depunerea
si incasarea debitelor;

Asigura asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea declaratiilor de impunere
si a documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii si inregistrarii acestora la registratura unitatii;
Analizeaza, dupd fiecare termen de plata, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor persoane fizice si
juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale si incepe procedura de
recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile legale;

Rezolva corespondenta primita pe linie ierarhica, a altor cereri si solicitari ale contribuabililor;
Instiinteaza contribuabilii cu privire la erorile identificate in declaratiile depuse, rezultate din
continutul sau completitudinea actelor depuse la acestea;

Instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit legii;

Intocmeste procese verbale cu ocazia verificarilor efectuate in teren, privind vericitatii datelor legate
de cererile de scutire si comunica datele in termen de maxim 3 zile de la constatare compartimentului
impozite si taxe;

Asigura si raspunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil
persoana fizica sau juridica, grupate in dosarul fiscal al acestuia;

Urmareste, intocmeste, verifica si raspunde de exactitatea datelor din dosarele de impunere pentru
gunoiul menajer persoane fizice si juridice;

Indeplineste atributiile de executor fiscal in sensul Codului de proceduri fiscala;

Realizeaza inspectia fiscala conform prevederilor Codului de procedura fiscala, in vigoare;

Constatarea si investigarea fiscald a tuturor actelor si faptelor rezultand din activitatea contribuabilului
supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea i conformitatea declaratiilor fiscale,




13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.
25.
26.
217.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
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corectitudinea si exactitatea Indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea descoperirii de elemente noi
relevante pentru aplicarea legii fiscale;
Stabileste corect baza de impunere, diferentele constatate in plus sau in minus, dupa caz, fata de
creanta fiscala declarata si/sau stabilita, dupa caz, la momentul inceperii inspectiei fiscale;
Stabileste diferentele de obligatii fiscale de plata, precum si a obligatiilor fiscale accesorii aferente
acestora;
Intocmeste si transmite contribuabilului avizul de inspectie fiscala anterior desfasurarii inspectiei, in
situatiile descrise de lege;
Intocmeste si transmite procesul verbal de constatare in urma efectuarii unui control fiscal;
Intocmeste si transmite procesul verbal de ridicare/ restituire de inscrisuri;
Intocmeste si transmite procesul verbal de sigilare/ desigilare;
Intocmeste si transmite somatiile in cazul neprezentarii in termen a documentelor solicitate de catre
contribuabilii supusi inspectiei fiscale;
Intocmeste si transmite raportul de inspectie fiscala;
Intocmeste si tine la zi registrul cu evidenta debitorilor;
Raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute de fiecare
dosar fiscal in conditiile legii;
Colaboreaza cu compartimentul ,,Registrul agricol “ , ,,Cadastrul-imobiliar”, precum si cu celelelte
structuri organizatorice, corespunzatoare fluxurilor informationale, existente intre acestea, pentru
actualizarea datelor existente in baza de date, in vederea intocmirii dosarelor fiscale, pentru persoanele
fizice si persoanele juridice;
Asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de activitate;
Realizeaza executarea silita conform prevederilor Codului de procedura fiscala, in vigoare;
Trimite instiintari de plata (notificari) debitorilor, persoane fizice sau juridice si solicita efectuarea
platilor in termenul legal;
Intocmeste si trimite somatiile de plata si titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice si
persoane juridice, in conformitate cu prevederile legale;
Intocmeste dosarele de executare silita la termen conform legislatiei in vigoare;
Este responsabil cu ducerea la indeplinire a masurilor asiguratorii si efectuarea procedurii de executare
silita;
Duce la indeplinire masurile trasate de auditorii interni si externi, referitoare la incasarea impozitelor si
taxelor locale;
Urmareste incasarea creantelor bugetului local;
Intocmeste note de constatare si procese verbale cu ocazia verificarilor efectuate in teren, definitiveaza
si depune in termen la operatorul de rol dosarele contribuabililor considerati insolvabili in vederea
obtinerii aprobarilor legale pentru trecerea in evidenta speciala/ scoaterea din evidenta, dupa caz;
Efectueaza verificari cel putin o data la 6 luni la contribuabilii inregistrati in evidenta speciala in
scopul unei eventuale reactivari;
Se asigura si raspunde ca incasarea impozitelor, taxelor si a altor venituri la bugetul local se face
inaintea termenului de prescriptie;
In situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plata, se trece la executarea silita a debitelor,
cu respectarea dispozitiilor legale; In acest sens, intocmeste dosarele de urmarire pentru debitele
restante, care vor cuprinde toate actele in legiturd cu urmarirea;
Prezinta sefului ierahic situatia trimestriala a debitorilor insolvabili constatati, persoane fizice si
persoane juridice;
Prezinta sefului ierarhic un raport trimestrial ce trebuie sa cuprinda informatii cu privire la : debitele
constatate, situatia dosarelor de executare silita intocmite, gradul de recuperare a debitelor existente;
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Colaboreaza cu compartimentul Registrul Agricol in vederea confirmarii proprietatilor existente din
baza de date supuse executarii silite;

Colaboreaza cu Compartimentul juridic, lunar, prin adrese scrise;

Raspunde la cereri , sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului ;

Raspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal;

Arhiveaza documentele specifice biroului la sfarsitul anului;

Intocmeste registrul de evidenta a debitorilor supusi executarii silite;

Intocmeste si transmite adresa de poprire asupra conturilor din banca, venituri salariale si alte venituri;
Intocmeste si transmite adresa prin care i se aduce la cunostinta debitorului faptul ca a fost initiata
procedura de executare silita prin poprire bancara si /sau poprirea la tert, etc;

Intocmeste si transmite procesul verbal de sechestru;

Intocmeste si trasnmite procesul verbal de adjudecare;

Intocmeste si transmite procesul verbal de constatare a starii de insolvabilitate;

Pune in aplicare hotararile Consiliului Local ce contin prevederi pentru Compartimentul Executari
Silite;

Asigura confidentialitatea datelor si lucrarilor proprii, a celor elaborate in cadrul serviciului sau a altor
informatii la care are acces;

Monitorizeaza site-urile de specialitate, Buletinul Procedurilor de Insolventa, etc., privind situatia
juridica a tuturor societatilor comerciale care isi desfasoara activitatea pe raza U.A.T. Comuna Rachiti
si intocmeste documentele necesare pentru si comunica cu celeritate catre Compartimentul financiar-
contabil, Compartimentul impozite si taxe rezultatele;

Compartimentul executari silite are obligatia de a se inscrie la masa credala in conditiile prevazute de
lege colaborand pt aceasta cu compartimentul juridic si secretarul general al comunei;

Comunica executorilor judecatoresti, titlurile executorii obtinute, care nu pot fi valorificate prin
organele proprii de executare silita;

Tine evidenta, urmareste si raspunde de dosarele in curs de solutionare avand ca obiect procedura de
insolventa;

Pe perioada concediului de odihna/boala a casierului, asigura incasarea de la contribuabili persoane
fizice si juridice a impozitelor, taxelor, cheltuielilor de judecata si alte creante ce se cuvin bugetului de
stat si local;

Actualizeaza si inregistreaza dosarele fiscale ale contribuabililor;

Intocmeste si tine la zi registrul cu evidenta debitorilor supusi executarii silite;

Verifica si interogheaza periodic baza de date in vederea depistdrii eventualelor erori strecurate la
inregistrarea impozitelor si taxelor locale (ex: dubla Inregistrare, impozite inregistrate eronat etc);

Are obligatia de a aduce la cunostinta ordonatorului principal de credite cu cel putin 12 luni inaintea
expirarii termenului de prescriptie situatia debitorilor de la care nu s-a reusit in niciun fel recuperarea
creantelor si demersurile efectuate in acest sens

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

Verifica permanent si monitorizeaza adresa de email a compartimentului, respectiv
executari@primariarachiti.ro, si raspunde la solicitarile primite pe adresa de email, considerata
comunicare oficiala a institutiei;

Intocmeste referatul de necesitate in ultimul trimestru al anului Tn curs pentru anul viitor sau in
momentul identificdrii necesitatii, cuprinzand necesitatile de produse, servicii si lucrari identificate la
nivelul compartimentului, precum si pretul unitar/total al necesitdtilor, in urma unei cercetari a pietei
sau pe baza istorica, in colaborare cu compartimentul achizitii publice;

Indeplineste si alte atributii stabilite de citre Primar si de citre seful ierarhic;

Fisa postului poate fi modificata ori de cate ori este nevoie in functie de cerintele aparute.
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65. Prezinta ordonatorului principal de credite semestrial, pana la data de 25 a lunii urmatoare incheierii

semestrului, un raport ce trebuie sa cuprinda informatii cu privire la debitele restante constatate,
demersurile initiate pentru recuperarea debitelor, situatia dosarelor de executare silita intocmite,
situatia debitelor aflate in pericol de prescriere si propune demersuri, solutii de recuperare a debitelor;

66. Monitorizeaza si raspunde de incasdrile derulate prin ghiseul.ro si colaboreaza cu compartimentul

financiar-contabil in vederea repartizarii sumelor in conturile de impozite si taxe locale.

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA pentru examenul de promovare in grad profesional din functia

publica de executie de referent, clasa III, grad profesional asistent, in functia publicd de executie de
referent, clasa Ill, grad profesional principal la Comparimentul registratura si relatii cu publicul din cadrul
Serviciului contabilitate, resurse umane, taxe si impozite, executari silite, investitii si achizitii publice:

1.

Constitutia Romaéniei, republicata,
cu tematica: integral

2 0O.G.nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;
cu tematica: integral
3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;
cu tematica: integral
4. Partea Ltitlul I si titlul IT ale partii a IT - a, titulul T al partii a IV- a. Titlul I si IT ale partii a VI - adin
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
cu tematica: integral
5. Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatii de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;
cu tematica: integral
6. O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;
cu tematica: integral
7. Legea nr. 52/2008 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu modificarile si
completarile ulterioare;
cu tematica: integral
ATRIBUTIILE POSTULUI:
1. Asigurd relationarea dintre Consiliul local, Primar si societatea civila;
2. Solutioneaza petitiile cu sprijinul serviciilor/compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului,
in termenele prevazute de lege;
3. Gestioneaza registrul de evidentd al petitiilor;
4. Intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor;
5. Organizeaza si urmareste modul de solutionare a solicitarilor in baza Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;
6. Gestioneaza registrul de evidenta al solicitarilor privind liberul acces la informatii;
7. Intocmeste raportul anual privind informatiile de interes public;
8. Solutioneaza corespondenta repartizatd de seful ierarhic;
9. Efectueaza operatiunile de intrare-iesire pe portal.regista.ro;
10. Afiseaza si intocmeste procese verbale de afisare pentru citatiile comunicate spre afisare, publicatiile

de vanzare, precum si pentru orice alte documente inaintate Primadriei comunei Réchiti spre afisare la
sediul institutiei;
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28.
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39.

Asigura efectuarea lucrarilor de multiplicare a documentelor;

Intocmeste diferite situatii cu privire la unitatea administrativ teritoriala sau alesii locali, la solicitarea
unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi legale sau realizarea unor publicatii;

Primeste, distribuie, colecteaza corespondenta clasificatad prin posta speciala;

Se implicd in buna organizare a sedintelor, intrevederilor, intilnirilor, actiunilor de indrumare si
control, precum si alte asemenea evenimente ale Primarului, Viceprimarului, Secretarului si ale
serviciilor din aparatul de specialitate al Primarului;

Asigura activitatea de protocol pentru aceste evenimente;

Asigura relationarea telefonica cu alte institutii pentru Primar, Viceprimar si Secretar;

Convoaca telefonic consilierii locali ori de cate ori este necesar;

Convoaca telefonic alte persoane (conducatori institutii publice, oameni din mediul de afaceri, etc) ori
de cate ori este nevoie;

Transmite documentele in termen (fax);

Gestioneaza registrul de intrari-iesiri corespondenta fax;

Primeste si Inregistreaza corespondenta fax, o repartizeaza compartimentelor de specialitate pe baza
rezolutiei Primarului, Viceprimarului, Secretarului sau Administratorului public dupa caz;

Indeplineste toate atributiile de administrator pentru portal.regista.ro — registratura general a Primariei
comunei Réchiti;

Asigura tiparirea registrelor de intrare/iesire a corespondentei, constituirea dosarelor de registratura si
arhivarea lor conform normelor legale;

Tine evidenta cererilor cetatenilor, adreselor institutiilor, asigura transmiterea lor potrivit repartizarii
facute;

Verifica si preia actele, cererile si documentatiile depuse de cetdteni pentru eliberarea autorizatiilor,
certificatelor, adeverintelor, a altor acte emise de autoritatea locala;

Pune la dispozitia cetatenilor formularele tipizate prevazute de lege;

Preia orice cereri si sesizari in legaturd cu activitatea institutiei si privitoare la problemele comunei
adresate diferitelor compartimente, precum si conducerii institutiet;

Participa la activitatea de relatii publice asigurand informarea cetatenilor prin furnizarea pe loc a
informatiilor de interes public solicitate verbal;

Transmite pe baza de semnaturd corespondenta internd din compartimentele institutiei;

Transmite zilnic conducerii institutiei cererile adresate acesteia, care, dupa analiza si repartizare, sunt
preluate din nou la compartimentul relatii publice si distribuite compartimentelor in functie de
rezolutia stabilita;

Asigurd in permanentd o evidenta corecta a circuitului documentelor in institutiei;

Inregistreza, distribuie si expediaza corespondenta intregului aparat de specialitate al Primarului catre
toate institutiile;

Efectueaza lucrarile de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe baza
rezolutiei datd de primar;

Distribuie solicitantilor documentele intocmite si semnate, in conditiile legii;

Asigura relatiile cu societatea civild pentru a primi propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor
interesate cu privire la proiectul de act normativ propus;

Gestioneazd registrul general de intrari/iesiri corespondentd generala ti cel de corespondentd cu
Institutia Prefectului;

Gestioneaza registrul unic de evidenta a tuturor registrelor din primarie;

Gestioneaza registrul unic de inregistrare a contractelor;

Intocmeste necesarul si gestioneazi efectele postale (timbre, plicuri, etc) pentru corespondenti si le
deconteaza pe borderoul de expediere a, confirmat de oficiul postal local;
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Primeste, Inregistrezd si prezinta zilnic la mapa primarului corespondenta din ziua respectivd pentru
solutionare/repartizare la serviciile/compartimentele specializate;

Primeste de la factorul postal corespondenta zilnica;

Intocmeste actele de expediere a corespondentei prin posta si curier;

Gestioneaza timbrele postale necesare corespondentei;

Asigura arhivarea documentelor create;

Duce la indeplinire si alte sarcini si/sau atributii repartizate spre solutionare de catre seful ierarhic;

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

Verifica permanent si  monitorizeaza adresa de email al compartimentului, respectiv
primaria@primariarachiti.ro, si raspunde la solicitarile primite pe adresa de email, considerata
comunicare oficiala a institutiei;

Intocmeste referatul de necesitate in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul viitor sau in
momentul identificarii necesitatii, cuprinzand necesitatile de produse, servicii si lucrari identificate la
nivelul compartimentului, precum si pretul unitar/total al necesitétilor, in urma unei cercetari a pietei
sau pe baza istorica, in colaborare cu compartimentul achizitii publice;

Indeplineste si alte atributii stabilite si de citre seful ierarhic in limita competentei postului;
Indeplineste si alte atributii date prin dispozitia Primarului;

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

Intocmeste anual situatia privind timbrele postale, respectiv inventarul acestora;

Colaboreaza si participd alaturi de celelalte compartimente la afigarea documentelor de interes public,
ori de cate ori situatia o impune;

Monitorizeaza si actualizeazd documentele de interes public afisate la avizierul institutiei.

Nota: La studierea actelor normative din bibliografie, candidatii vor avea in vedere toate publicarile,
modificarile si completarile intervenite pana la data depunerii dosarelor de examen.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul UAT Comuna Rachiti din loc. Rachiti, judetul
Botosani str. 29 nr. 5 si la secretarul comisiei de examen, doamna Iftimi Mariana, consilier
SCRUTIESIAP, telefon: 0231-544210, email: resurseumane@primariarachiti.ro.

PRIMAR,




