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ANUNT CONCURS RECRUTARE FUNCTII PUBLICE

In temeiul art. 618, alin.(2) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, art. 22 din
H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completirile ulterioare . in temeiul art. 2 din Legea 203/2020
prin derogare de la dispozitiile art. 27 alin. (3) din Legea nr.55/2020 privind unele masuri pentru
revenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19, cu modificarile si completarile ulterioare,
va instiintdm ca institutia noastri organizeaza la sediul sau concurs privind recrutarea pentru
urmatoarele functii publice de executie vacante :

e Consilier, clasa I, grad profesional superior la Compartimentul Resurse Umane,
Relatii cu publicul, Documente si Arhiva;

e Consilier, clasa I, grad profesional superior la Compartimentul Impozite si Taxe
Locale.

Proba scrisa va avea loc in data de 01.03.2022, ora 10.00 la sediul institutiei;

Proba interviu pentru persoanele declarate ,,admis”— data sustinerii interviului se va afisa
odata cu rezultatul probei scrise, avand loc in termen de maxim 5 zile de la sustinerea probei scrise.

inscrierea candidatilor la concurs se va face in termen de 20 zile de la data afisarii
prezentului anunt, respectiv in perioada 27.01.2022 — 15.02.2022 orele 16:00.

Selectia dosarelor se va face in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data expirarii
termenului de depunere a dosarelor (respectiv in perioada 16.02.2022—22.02.2022)

CONDITII DE PARTICIPARE LA CONCURS:
Candidatii trtebuie sa indeplineascd , cumulativ, urmatoarele conditii :
Conditii generale prevazute la art.465, alin (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind codul administrativ

raportat la art. 613.

Conditii specifice:
-studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta.
-vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice : minimum 7 ani .




DOSARELE CANDIDATILOR LA CONCURSUL DE RECRUTARE

Trebuie sa contina in mod obligatoriu;

a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 la H.G.R. nr. 611/ 2008;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

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

e) copia carnetului de munci si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau

pentru exercitarea profesiei;
f) copia adeverintei care atesti starea de sanitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni

anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care si ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA
pentru concurs recrutare consilier, clasa I,
grad profesional superior la Compartimentul Resurse Umane,
Relatii cu publicul, Documente si Arhiva

BIBLIOGRAFIE TEMATICA
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Atributiile postului consilier, clasa I,
grad profesional superior la Compartimentul Resurse Umane,
Relatii cu publicul, Documente si Arhiva

- asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, conform prevederilor legale;

- asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste lucrarile
privind incadrarea in muncid a candidatilor declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de
examen/concurs si in conformitate cu prevederile legale;

« efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului de munca sau raportului de
serviciu, precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislajia muncii sau legislatia privind functia publica

pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului;
« intocmeste si gestioneazd dosarele profesionale ale functionarilor publici/ personalului contractual, conform

prevederilor legale in vigoare:;

+ calculeazi vechimea in muncai la incadrare si stabileste sporul de vechime;

« asigura introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza cererilor acestora;

« intocmeste formalititile in vederea acordarii de concedii cu/fara platd, conform prevederilor legale si fine evidenta

acestora;

« intocmeste si centralizeazd, conform prevederilor legale, fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual si rapoartele de evaluare ale functionarilor publici;

« elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca, privind drepturile

salariale (salarii de incadrare, sporuri de vechime, etc.);
+ intocmeste referate si proiectele de hotardri, precum si dispozitiile privind aetiYitatea de resurse umane si

aprobarea/ modificarea organigramei /statului de functii de la nivelul institutiei;
» asigurd aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de vérstd sau invaliditate, pentru personalul

din aparatul de specialitate;
» solicita personalului din aparatul de specialitate intocmirea §i/sau actualizarea declaratiilor de avere, a declaratiilor
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* intocmeste si actualizeaza electronic Registrul de evidentd a salariatilor si Registrul de evidenta a functionarilor
publici, conform legislatiei in vigoare;
* fintocmeste orice alte lucrdri prevazute de Codul Muncii si Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, republicata;
* asigurd, la solicitarea conducerii institutiei, intocmirea formalitagilor privind modificarea / actualizarea
organigramei aparatului de specialitate al primarului, a numarului total de posturi, a Regulamentului de organizare i
functionare si a statului de functii, in baza propunerilor primite de la compartimentele de specialitate;
+ elaboreazé instructiunile necesare bunei functionari a compartimentelor din structura organizatorica a Primariei
comunei Urechesti;
* intocmeste si tine evidenta fiselor de post pentru aparatul propriu de specialitate, si le supune spre aprobare/
contrasemnare conducerii institutiei, conform prevederilor legale;
* stabileste si actualizeaza, conform reglementarilor legale, salariile de baza si indemnizatiile de conducere pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate;
¢ solicitd compartimentelor primariei, necesitdfile de instruire a salariatilor care vor participa la cursurile de
formare/perfectionare profesionald in anul respectiv i pe baza acestora intocmeste planul anual de formare
profesionala, pe care il supune aprobarii conducerii institufiei;
* intocmeste formalitatile privind participarea la cursurile de formare/perfectionare profesionald a salariatilor;;
* rezolva corespondenta electronica privind lucrdrile biroului (documentele in lucru primite pe calculator) in termen;
* asigurd intocmirea formalitatilor pentru efectuarea practicii de catre studentii care solicitd acest lucru si elibereaza
adeverinte in acest sens;
* monitorizeaza activitatea din cadrul institutiei din punct de vedere al protectiei muncii;
* clibereaza salariatilor adeverinte de venit pentru banci;

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA
pentru concurs recrutare consilier, clasa I,
grad profesional superior la Compartimentul Taxe si Impozite
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Atributiile postului consilier, clasa I,
grad profesional superior la Compartimentul Taxe si Impozite

Asigura urmdrirea, colectarea impozitelor si taxelor locale la persoane fizice/juridice ;

Intocmeste zilnic Registru de casa si desfagurator al incasarilor pe care le indosariaza;

Verifica si raspunde de modul de descarcare in parti a plafilor prin viramente conform ordinelor de plata;
Respecta disciplina financiara privind incasarile si platile in lei;

Incaseaza in numerar impozitele si taxele fiscal si nefiscale;

Asigura urmarirea permanenta a incasarii impozitelor si taxelor locale;

Verifica, numara numerarul incasat;

Asigura integritatea si securitatea numerarului din casa;

Intocmeste documentele( foi de varsamant, OP-uri in vederea predarii numerarului incasat);

Asigura predarea numerarului incasat la Trezoreria Onesti cu respectarea reglementarilor in vigoare;

intocmeste si elibereazza la cerere certificatele de atestare fiscala precum si adeverintele de stare materiala pentru
contibuabili Judecitorie, execitori judecatoresti sau bugetari, politie;

Tine evidenta matricolelor mijloacelor de transport, terenuri, cladiri in proprietatea contribuabililor persoane
fizice/juridice;
Intocmeste Declaratia fiscala privind taxa pe mijloace de transport;

Efectueaz inscrieri si radieri auto in conformitate cu legislatia si reglementirile actuale in vigoare;
Asigura inregistrarea vehiculelor care nu sunt supuse inmatriculdrii;

Intocmeste referate si rapoarte de specialitate aferente proiectelor de acte administrative ce fac parte din sfera

domeniului de activitate;
Contribuie Ia elaborarea in termen a proiectului de hotarare privind stabilirea taxelor si impozitelor locale, pentru

anul urmator;

Asigura intocmirea si transmiterea corespondentei privind activitatile pe care le desfasoara;

Arhiveaza documentele elaborate in cadrul sectorului de activitate;

Colaboreaza cu compartimentul executdri silite privind modul in care persoanele fizice vireaza la termenele
legale sumele cuvenite bugetului local reprezentand impozite si taxe locale;

Elaboreaza analize si statistici, precum si documentatia privind aplicarea si executarea legilor, necesare pentru
realizarea competentei compartimentului;

Comunica prin documente justificative necesarul de tehnica de calcul si soft in vederea elabordrii propunerilor
pentru programul anual al achizitiilor publice;

Tine evidenta termenului de prescriptie la impozit pe cladiri, teren, auto, taxa firma, precum si urmarirea
veniturilor din concesiuni/ inchirieri si taxa salubritate persoane fizice.

Inregistreaza in evidentele contabile analitice si sintetice toate contractile de concesiuni, inchiriere, vanzare, etc;
Inregistreaza in evidentele contabile toate creantele rezultate din concesiuni, inchirieri, vanzare si asociere;
Inregistreaza in evidentele contabile distinct debitele rezultate din contracte de concesiuni, inchiriere, vanzare,
asociere, a majordrilor si penalitdtilor de intarziere, precum si a incasarilor aferetnte acestora;

Evidentiaza T.V.A.-ul;

Transmite compartimentului de executari silite sentinfele investite cu titlu executoriu, avand ca obiect sume
cuvenite bugetului local, ca urmare a actiunilor in instant;
Transmite Instiintarile de plata.

Persoana de contact : Secretar general Luca Petru-Iulian, tel. 0234335500 .

Cu deosebita consideratie ,

Primar

Talaba
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