ANUNT

Orasul Targu Frumos, judetul lasi organizeaza concurs de recrutare
pentru ocuparea functiei publice de executie vacante de inspector I
superior in cadrul Compartimentului Impozite si Taxe Locale.

Concursul va avea loc in data de 14.02.2020, proba scrisa, ora 10,00
la sediul Primariei oras Targu Frumos, judetul lasi, din str. Cuza Voda,
nr. 67, iar data si ora interviului vor fi anuntate dupa proba scrisa.

Conditiile de participare la concurs:

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile generale prevazute de
art. 465, alin. (1) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

Conditii de studii:

v' studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta in ramura de stiinta, stiinte administrative, stiinte
economice sau ingineria sistemelor, calculatoare si tehnologia
informatiei;

Conditii de vechime:

v Minim 7 ani vechime in specialitatea! studiilor necesare exercitarii
functiei publice de executie de grad profesional superior.

Dosarele de inscriere la concurs se depun in perioada 15 ianuarie
2020 - 03 februarie 2020, la secretariatul comisiei de concurs, la dna.
Ivanov Adriana, consilier in cadrul Compartimentului Resurse Umane si
Salarizare si va contine in mod obligatoriu urmatoarele:
formularul de inscriere de pe site-ul institutiei;
curriculum vitae, modelul comun european;
copia actului de identitate;
copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care
atesta efectuarea unor specializari si perfectionari;
copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de
angajator pentru perioada lucrata, care sa ateste vechimea in
munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare ocuparii
functiei publice;

v' copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare,
eliberata cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului de catre
medicul de familie al candidatului;

v’ cazierul judiciar;
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1 Vechimea in specialitate este vechimea dobandita in temeiul unui contract individual de munca, al unui
raport de serviciu sau ca profesie liberala, demonstrata cu documente corespunzatoare de catre persoana
care a desfasurat o activitate intr-o functie de specialitate corespunzatoare profesiei sau specializarii sale.
Constituie vechime in specialitate si vechimea dobandita in temeiul unui contract individual de munca, raport
de serviciu sau ca profesie liberala in statele membre ale Uniunii Europene, precum si in alte state cu care
Romania a incheiat conventii de recunoastere reciproca a acestor drepturi, demonstratd cu documente
corespunzatoare de catre persoana care a desfasurat o activitate intr-o functie de specialitate corespunzatoare
profesiei sau specializarii sale.

In toate cazurile vechimea in specialitate se raporteazi la durata normald a timpului de munca, fiind
calculata prin raportare la fractiunea de norma lucrata si se demonstreaza cu documente corespunzatoare.
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v declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste
calitatea sau lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau
colaborator al acesteia.

Copiile de pe actele mai sus mentionate se prezinta insotite de
documentele originale, care se vor certifica pentru conformitate de
catre secretarul comisie de concurs;.

Concursul consta in 3 etape succesive:
v Selectia dosarelor;
v" Proba scrisa;
v' Interviul;

Alte informatii pot fi obtinute la sediul institutiei sau de pe site-ul
www.primariatgfrumos.ro la sectiunea Anunturi publice -
“CONCURSURI”.
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Se va avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografia stabilita
in vederea sustinerii concursului, inclusiv republicarile, modificarile si
completarile acestora.

Descrierea sarcinilor/ atributiilor/activitatilor/responsabilitatilor
postului:

Administreaza in program informatic bazele de date a persoanelor fizice si
juridice, efectuand zilnic urmatoarele operatiuni:

- primeste declaratiile de impunere fiscala pentru toate categoriile de

venituri ale bugetului local, verificate si aprobate de seful de birou,



http://www.primariatgfrumos.ro/

precum si celelalte referate de debite/scaderi, pe care le opereaza la
rolurile fiscale;

emite zilnic decizii de impunere fiscala pentru persoanele fizice si
juridice, la declararea bunurilor impozabile noi, iar pentru agentii
economici emite si transmite decizii de impunere pentru bunurile
existente in evidentele unitatii pana la 31 martie a fiecarui an, verificand
modul de calcul, cotele de impozitare si certificand prin semnatura
corectitudinea informatiilor;

pentru activitatea de impunere si stabilire a impozitelor si taxelor, va
pune la dispozitia solicitantilor formularele tipizate si va asigura
asistenta necesara in vederea completarii corecte si legale a tuturor
documentelor ce se depun la nivelul biroului;

furnizeaza informatii fiscale privind extrasele de rol, matricolele, situatiile
contractelor de chirii si concesiuni, nivelul creantelor, emitand din
aplicatia informatica note si instiintari de plata, fise fiscale anuale,
situatii privind modul de calcul al majorarilor de intarziere;

verifica permanent situatia fiscala a contribuabililor care depun cereri
pentru obtinerea de certificate fiscale necesare la notariate, judecatorii,
banci, oficii de carte funciara si alte institutii publice, solicitand
precizarile si solutiile sefului de birou dupa care, zilnic, in baza cererilor
vizate de casierul biroului, emite din aplicatia informatica documentul
cerut in 2 exemplare, pe care le depune impreuna cu cererea la
registratura unitatii;

creaza roluri fiscale noi sau actualizeaza permanent rolurile deja
existente, cu orice modificari in baza declaratiilor s$i documentelor
depuse de contribuali, atat pentru materia impozabila, cat si pentru
datele despre titulari, iar la sfarsitul zilei emite borderouri de debite si
scaderi pe care le indosariaza impreuna cu documentele depuse in
vederea arhivarii pe categorii de platitori (PF-PJ);

intocmeste lunar state de restitituire a impozitelor si taxelor in baza
cererilor aprobate de conducerea unitatii;

intocmeste contul de debite si incasari verificand inregistrarile
trimestrial;

anual pana la 30 mai, pentru pregatirea proiectului de buget local,
pentru fundamentarea partii de venituri a acestuia, inventariaza toata
materia impozabila existenta pe categorii de impozite si taxe;

primeste zilnic corespondenta de la seful de birou si in functie de
rezolutiile date, redacteaza raspunsurile solicitate de institutiile publice
in termenul legal;

verifica dosarele contribuabililor care beneficiaza de facilitati fiscale la
plata ITL, in baza prevederilor Codului fiscal, face comunicari celor care
nu si-au actualizat documentele medicale de scutire la termenul legal;
efectueaza permanent verificari in baza de date, dupa adaugarea de taxe
noi, coduri de articole bugetare, reconfigurari de taxe, salvand periodic
(trimestrial) bazele de date existente pe suporturi de memorie (cd-uri) pe
care le arhiveaza pentru siguranta;

inchide si deschide anul fiscal in aplicatia informatica, impreuna cu
firma care asigura mentenanta la programul de administrare al ITL si
tine legatura permanent cu aceasta pentru a interveni atunci cand apar
disfunctionalitati;
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- partcipa ori de cate ori se impune la actiunile de incasare si executare a
creantelor fiscale, atat la birou cat si in teren, conform planificarii sefului
de birou;

- are indatorirea de a rezolva lucrarile repartizate de seful de birou si ii
este interzis sa primeasca direct cereri spre rezolvare fara sa-i fie dirijate
ori sa intervina pentru solutionarea acestora.

- executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de
subordonatii acestuia in limitele respectarii temeiului legal;

III. Alte sarcini:

Are indatorirea de a rezolva lucrarile repartizate de seful de birou si ii este

interzis sa primeasca direct cereri spre rezolvare fara sa-i fie dirijate, ori sa

intervina pentru solutionarea acestora;

Pastreaza confidentialitatea faptelor si informatiilor sau documentelor pe

care le intocmeste sau ia cunostinta in exercitarea functiei conform art. 11

din Legea nr. 207 /2015 privind secretul fiscal;

Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod

constiincios indatoririle de serviciu si raspunde pentru prescrierea unor

debite din vina sa;

Raspunde de exercitarea cu rea credinta sau grava neglijenta a atributiilor

de serviciu conform Codului de procedura fiscala;

Raspunde disciplinar, material sau penal dupa caz pentru abaterile de la

disciplina financiara in cazul producerii unor pagube;

Participa in mod activ conform graficului privind perfectionarea pregatirii

profesionale pentru a putea solutiona operativ si competent toate atributiile

de serviciu ce-i revin in domeniul urmaririi si executarii impozitelor si
taxelor locale;

Respecta normele de etica de la nivelul institutiei.

in legituri cu responsabilititile in domeniul Sistem de Control Intern

Managerial:

v

v

A\

YV V VYV

Asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul
structurii din care face parte
Elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in
vederea asigurarii dezvoltarii SCIM a nivelul structurii din care fac parte;
Identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea
realizarii obiectivelor specifice structurii din care fac parte;
Evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea
realizarii obiectivelor specifice.
Propun masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza
conducerii spre avizare

Privind securitatea si sanatatea la locul de munca:
Isi desfasoard activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite de la seful de birou, astfel incat sa nu se
expuna la pericolul de accidente sau imbolnavire profesionala;
Utilizeaza corect echipamentul de birou si aparatura;
Aduce la cunostinta persoanei desemnate cu protectia muncii si
angajatorului orice accident suferit de propria persoana;
Coopereaza cu angajatorul pentru a asigura mediul de munca si conditiile
de lucru sigure, fara riscuri in domeniul sau de activitate;
Isi insuseste si respecta legislatia din domeniul securitatii si sanatatii la
locul de munca;




» Participa, ori de cate ori este necesar, la instructajul asigurat de persoana

desemnata in domeniul securitatii si sanatatii in munca, specifice postului
sau;

Prelucreaza date cu caracter personal (orice informatie prin care o

persoana fizica devine identificabila: un nume, un numar de identificare, date
de localizare, un identificator online, unul sau mai multe elemente specifice
identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale), la care are acces in desfasurarea atributiilor de serviciu, avand
urmatoarele obligatii:

v
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Prelucrarea datelor cu caracter personal se face in conformitate cu si in
limitele de autorizare stabilite in procedurile interne ale institutiei;
Pastreaza confidentialitatea asupra datelor personale pe care le
prelucreaza;

Nu dezvaluie datele cu caracter personal pe care le prelucreaza unor alte
persoane decat cele in privinta carora ii este permis acest lucru prin
proceduri interne, prin regulament intern al institutului, prin fisa
postului;

Prelucrarea datelor cu caracter personal se face doar pentru ducerea la
indeplinire a atributiilor de serviciu;

Respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea
datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale,
pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special
daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul unei
retele, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;
Informeaza conducatorul institutiei si responsabilul cu protectia datelor
cu caracter personal de la nivelul institutiei despre orice situatie de
acces neautorizat la datele personale pe care le prelucreaza;

Pastreaza confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza

pe toata durata exercitarii functiei publice si dupa incetarea acestuia, pe termen
nelimitat;




