ROMANIA |
JUDETUL TIMIS
PRIMARIA COMUNEI REMETEA MARE ‘
COD 307.350 , COMUNA REMETEA MARE , NR. 112
TELEFON: 0256/230.201 FAX: 0256/230.288 |
Nr. 5711 din data de 01.10.2021
e-mail: primaria.remetea_mare@citimis.ro |

ANUNT CONCURS

Primaria Comunei Remetea Mare, judetul Timis organizeaza concurs de
recrutare pentru ocuparea functiei publice de executie de Inspector I asistent in
cadrul compartimentului financiar contabilitate - impozite si taxe locale.

Conditji specifice de ocupare:

- studii universitare cu diploma de licentd sau echivalente in stiinte economice ;
- vechimea minimd in specialitatea studiilor - 1 an.

Concursul se organizeaza la sediul prim&riei Comunei Remetea Mare nr.
112, judetul Timis astfel:

» proba scrisd in data de 01.11.2021 ora: 09% ;
e interviul in data de 03.11.2021 ora: 09,

Dosarele de inscriere a candidatilor la examen se depun in perioada
01.10.2021-20.10.2021, la secretariatul comisiei de concurs, la sediul primariei
Comunei Remetea Mare nr. 112, judetul Timis

Bibliografia de concurs este urmétoarea:
Constitutia Romaniei, republicatd :
OUG nr. 57/2019, Codul administrativ ;
Legea nr. 273/2006, privind Finantele publice locale :
Legea nr. 227/2015, Codul Fiscal ;
Legea nr. 207/2015, privind Codul de procedurs fiscal3 :
Legea nr. 52/2003, privind Transparenta decizionald in Administratie publica;
0.U.G. nr. 27/2002, privind Reglementarea activititii de solutionare a
petitiilor ;
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» OUG nr. 137/2000 privind Prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicats, cu modific3rile si completarile ulterioare ;

» Legea nr. 202/2002 privind Egalitatea de sanse gi de tratament intre femei
si barbati, republicats, cu modificirile si completarile ulterioare.

Tematica: Bibliografia va fi studiatd integral.

ROMANIA APROBAT
JUDETUL TIMIS
PRIMARIA COMUNEI REMETEA MARE, NR112 | PRIMAR
TELEFON: 0256/230.201 ‘ ILIE GOLUBOV
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. e-mail primaria.remetea_mare@cjtimis.ro “

Data aplicirii:

FISA POSTULUI

I. IDENTIFICAREA POSTULUI
Denumirea postului - INSPECTOR ASISTENT I
Treapta I
Nivelul postului: functie publici de executie
Scopul principal al postului: post necesar in vederea executirii
activitatilor privind impozitele si taxele locale.
Pozitia din COR/Cod:
Loc de munca: Primaria comunei Remetea Mare - Compartimentul:
FINANCIAR -CONTABILITATE - IMPOZITE SI TAXE
II. SPECIFICATIILE POSTULUI
1. Nivelul de studii- Studii de specialitate: studii superioare de specialitate
stiinte economice
2. Calificirile/specializirile necesare - se obtin in urma instruirilor de
perfectionare, in domeniul administratiei publice
3. Competentele postului: — participa la desfisurarea activitatii specifice
compartimentului contribuie la imbunatatirea acesteia conform legislatiei in
vigoare.
4. Abilitati PC: Cunostinte de operare/programare pe calculator Windows,
Word, EXCEL
ITII. DESCRIEREA POSTULUI
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1. Scopul general al postului: executirii activitatilor privind impozitele si

taxele locale.
2. Obiectivele postului: post necesar in vederea executarii impozitele si
taxele locale

3. Descrierea sarcinilor/atributiilor/ activitatilor postului:
Respecta regulamentele, normele interne ale institutiei si codul de conduita al
functionarului public $i programul de lucru;
Pastreaza in mod adecvat documentele cu care lucreaza, astfel incat sa fie
disponibile cu promtitudine pentru a fi examinate de cei in drept;
Pastreaza confidentialitatea tuturor informatiilor relevante obtinute in cadrul
institutiei;
Raspunde de respectarea si aplicarea corectd a actelor normative Si a
reglementarilor in vigoare ce se referi la actvitatile pe care le executa;
Raspunde de legalitatea, necesitatea si oportunitatea tuturor actiunilor pe
care le intreprinde in exercitarea atributiilor care ii revin;
Sa informeze periodic primarul si secretarul general cu privire la rezolvarea
sarcinilor care ii revin;
Arhivarea documentelor de care raspunde Si predarea la finele fiecarui an la
arhiva primariei;
Verifica in registrul de rol generat de program debitele din lista de ramasite,
debitele provizorii si definitive pe perioada curenta Si incasarile in numerar pe
baza chitantelor;

Constata contraventii si penalitati pe baza analizei corect efectuate ;
Constata contraventiile si comunica in termen cuantumul amenzilor si
penalitatilor ;

Aplica masuri pentru prevenirea, depistarea si combaterea evaziunii

fiscale;

Intocmeste documente in urma controlului, in baza caruia stabileste masurile
necesare;

Analizeaza eventualele obiectiuni si contestatii ;

Intocmeste  si raspunde de debitarea sumelor datorate, conform
reglementarilor in vigoare, de catre persoanele fizice sau juridice;

Tine evidenta nominala la pozitii de rol in care opereaza debitele Si scaderile pe
surse de venit;

Intocmeste la sfarsit de an listele de ramasite si suprasolvire la persoanele
fizice ;

Participa la sedintele de Consiliul local in care sunt dezbitute probleme
specifice functiei indeplinite;

Confirma pe titlurile executorii, transmise de organele in drept, daca debitorii
au domiciliul in comuna, mentionand pe acestea, numar de rol;

Verifica periodic contribuabilii inscrisi in evidentele speciale a insolvabililor si
urmareste permanent starea lor de insolvabilitate;

Tine evidenta debitelor restante in vederea executirii pentru persoanele fizice
Si juridice;

Intocmeste actele pentru scadarea din evidenta contabild a creantelor
nerecuperabile;

Centralizeaza documentatia privind stabilirea veniturilor;
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Intocmeste borderoul de debite la amenzi, cheltuieli de judecata si imputatii Si
introducere in evidentele nominale debitele;

Elibereaza certificate fiscale pentru persoanele fizice si juridice;

Verifica acordarea bonificatiilor stabilite prin lege pentru plata cu anticipatie a
debitelor precum i a majorarilor de intarziere Si penalitatilor aferente;
Urmarirea incasarii veniturilor la bugetul local, atat la persoanele fizice cat si
juridice;

Stabileste redeventa anuala din concesiuni, indexarea acesteia cu rata
inflafiei, calcularea penalitatilor contractuale sau majorari de intarziere;
Asigurarea constatarii si verificarii materiei impozabile, impunerii tuturor
contribuabililor, persoane fizice si juridice, incasarii veniturilor bugetare si a
fondurilor extrabugetare de la populatie, actionarea prin mijloace specifice
pentru combaterea evaziunii fiscale si organizarea evidentei sintetice si
analitice pe categorii de venituri;

Pune in aplicare diferite clauze contractuale si solicita rezilierea acestora cat si
agezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza carora se vor
putea estima veniturile fiscale ale bugetului local Si gestionarea pozitiilor la
impozitele pe cladiri, teren si mijloace auto, impreund cu o comisie de
constatare;

Realizarea in mod unitar a strategiei si programului priméariei comunei
Remetea Mare in domeniul finantelor publice locale si aplicarea politicii
fiscale a Statului si a comunei;

Supravegherea modului in care contribuabilii isi respecta obligatiile pe care le
au fata de bugetul local, in ceea ce priveste declararea, calcularea si virarea
impozitelor si taxelor locale in termen si atragerea de venituri suplimentare la
bugetul local;

Organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabilii
persoane fizice, in sensul depistarii neconcordantelor existente intre
declaratiile facute si situatia din teren a materiei impozabile de orice natura
(teren, ocupare domeniu public), nedeclarate, impreund cu o comisie de
constatare, dupa caz;

Identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost declarate dupa
expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire, dupa caz;
Verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar, dupa
caz, pentru identificarea bunurilor impozabile nedeclarate, a omisiunilor in
valorile impozabile declarate, stabilirea diferentelor intre valorile declarate si
cele faptice acolo unde este cazul, urmarindu-se si modul de aplicare a
procentelor de impozitare la clidirile nereevaluate;

Efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasdrilor rezultate
din executarea silitd, intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind
societatile, respectiv sumele ramase de recuperat;

Propune valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati prevazute de
dispozitiile legale in vigoare, dupa caz;

Evidenta si incasarea amenzilor;

Raspunde de exactitatea, realitatea si legalitatea lucrarilor intocmite;
Informeaza periodic despre incalcarea legii in domeniul de competenta;
Réaspunde de respectarea Regulamentului de ordine interioara;

Intocmeste si prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea serviciului;
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Exercita si alte atributii stabilite primar si secretarul general

Raspunde de arhivarea documentelor de care raspunde Si predarea la finele
fiecarui an la arhiva primariei;

Exercita atributii cu privire la vizarea CFP si raspunde pentru

indeplinirea lor, dupa caz

- Descrierea responsabilititilor postului:

a) Privind relatiile interpersonale/comunicarea
» pastreaza o atitudine politicoasa fata de colegi si de alte persoane cu care

vine in contact;
asigura o comunicarea eficienta cu compartimentele organizatiei;

o
P asigurd o buna comunicare cu firmele cu care colaboreaza;
>

raspunde de mentinerea, in cadrul compartimentului, a unui climat favorabil
indeplinirii sarcinilor de lucru;

B sesizeazd sefului ierarhic ori de cate ori apar probleme ce depasesc

competenta personala de rezolvare.

b) Fatid de echipamentul din dotare
» raspunde de buna gospodarire a echipamentului din dotare;
B respecta procedurile interne legate de utilizarea echipamentului si aparaturii

din dotare;

> raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice

c)

d)

defectiune in functionare a echipamentului cu care isi desfiasoara activitatea
In raport cu obiectivele postului

» raspunde administrativ, disciplinar, material sau penal, dupa caz, in
conformitate cu dispozitiile in vigoare, pentru neindeplinirea atributiilor ce-i

revin.

Privind securitatea si sidnitatea muncii, protectia mediului,

responsabilitate sociali si situatiile de urgenta

respecta intocmai reglementarile legale de securitate si sanatate in munca

(SSM), de protectia mediului si de situatii de urgenta (SU), in vigoare (Legi,

Hotarari, Ordinele, Normative, Instructiuni proprii de SSM, Regulamente, etc.

prezentate la toate instructaje de SSM si SU) pentru care semneazi in

documente corespunzitoare;

Toate activitatile desfasurate trebuie sa respecte si sa se conformeze cu

legislatia si reglementarile nationale si internationale in vigoare (aplicabile in

Romania), sa se conformeze cu politica in domeniul calitatii, mediului,

sanatatii si securitatii ocupationale, cu cerintele sistemului de management

integrat si cu cerintele altor parti interesate

participa la instruirile privind SSM, protectia mediului si SU.

Privind regulamentele/procedurile de lucru, conform documentatiei

SCIM

» Participa la implementarea SCIM la nivel de compartiment

® Rapunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment ;

» Respectd Regulamentul Intern al Comisiei SCIM $i ajutd la indeplinirea
obiectivelor si atributiilor Comisiei SCIM ;

b raspunde de respectarea procedurilor de lucru generale specifice
compartimentului



» Este responsabil cu punerea in practica a Programul de dezvoltare SCIM, in
cadrul compartimentului

1. Conditiile de lucru ale postului

a) programul de lucru: 8 ore

b) Conditii materiale:

B Ambientale: lucreazia ocazional in conditii de alternantd temperaturi
scazute/ridicate.

» Deplasari: uneori se deplaseaza in afara primariei, in localitate.

» Spatiu: birou colectiv .

» Conditii suplimentare: PC.

c) Limite de competenti (interne si externe):-reduse

» Interne: reprezinta interesele biroului in relatiile cu alte compartimente
functionale, in toate problemele din sfera de activitate si in conformitate cu
prezentele atributii de serviciu.

» Externe: Reprezintd interesele primariei Remetea Mare in relatiile cu alte
institutii, persoane fizice sau juridice, numai daca are delegare de la primarul
comunei Remetea Mare, in limita delegarii si numai pe perioada delegarii.

c) Sfera relationali:

» Ierarhice: - subordonat fati de: primarul si secretarul general al comunei
Remetea Mare ;

» Functionale - Cu primarul si secretarul general al comunei, cu toate
compartimentele din cadrul primariei Remetea Mare. Cu autoritati si institutii
publice: Consiliul Judetean Timis, Institutia Prefectului — Judetul Timis, cu
autoritati si institutii publice: Trezoreria Timisoara, DGFP Timis Si cu persoane
fizice $i juridice, executori

> Colaborare - reprezinta interesele Primariei Remetea Mare in relatiile cu alte
institutii, persoane fizice sau juridice, numai daca are delegare de la primarul
comunei, in limita delegarii si numai pe perioada delegarii.

Delegare de atributii: pe timpul concediului de odihna, concediului

medical sau in alte situatii neprevazute, va fi inlocuit cu o persoana desemnata
de catre primar

GDPR

1. Sunt informat de catre angajator ca datele cu caracter personal — GDPR, vor fi
tratate confidential, in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) nr.
679/2016 al Parlamentului European si al Consiliului, privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal Si
privind libera circulatie a acestor date ;

2. Salariatul are obligatia:

a) de a prelucra datele personale in conformitate cu si in limitele de autorizare
stabilite de legislatia in vigoare;

b) de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza;
¢) de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane
decat cele in privinta cdrora ii este permis acest lucru prin procedurile interne,

prin regulamentul intern al angajatorului, prin contractul individual de munca
S fisa postului;
d) de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a
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atributiilor de serviciu prevdzute in fisa postului, in contractul individual de
munca si in regulamentul intern;
e) de a 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 respectivd comportd transmisii de date in cadrul unei retele,
precum si  impotriva oricarei alte forme de prelucrare  ilegala;
f) de a aduce la cunostinta angajatorului in cel mai scurt timp posibil orice

situatie de acces neautorizat la datele personale pe care le prelucreaza.

TITULAR POSTULUI: /

CONDUCATORUL LOCULUI DE MUNCA

VI.

VII.

VIII.

PRIMAR COMUNA REM _/, A MARE-ILIE GOLUBOV

=

Semnatura: / /1, ]

AVIZAT (Y

SECRETAR GENERAL g[,f‘.l_/MILEN CO A. SECULICI
Semnatura: v/

Data:

INTOCMIT

MORAR FLORENTINA SINZIIANA

Semnatura

Data:

Data Semnitura de luare la cunostinti a titularului fisei de post:

intocmit in 2 (doua) exemplare, din care:

1 exemplar la angajat | ‘

1 exémplar la dosarul personal.




