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privind organizarea concursului in vederea ocupirii functiei publice deconducere de Sef
Birou, grad profesional II in cadrul Biroului Impozite si Taxe Locale

Primaria Orasului Targu Bujor organizeaza concurs pentru ocuparea functiei publice de
conducere vacantd, pe o perioada nedeterminatd de Sef Birou, grad profesional II in cadrul
Biroului Impozite si Taxe Locale, organizat in baza art.618 alin. 2 din OUG nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, ale titlulului II cap. II (privind organizarea concursului de recrutare a
functionarilor publici) din Hotérarea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei funcfionarilor publici cu modificdrile si completarile
ulterioare.

Concursul mai sus mentionat va avea loc la sediul Primariei Orasului Targu Bujor,
Judetul Galati si consta in sustinerea a doud probe dupa cum urmeazi:

1. in data de 31.08.2022, orele 10.00 va avea loc proba scrisi;
2. In data de 02.09.2022, orele 10.00 va avea loc interviul.

Conditii generale de inscriere (conform art. 465 , coroborat cu art.613 din OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ):

In vederea inscrierii la concurs, candidatii trebuie sd indeplineascd urmatoarele conditii,
cu exceptia evaludarii psihologice:
a) are cetitenia romana si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;
d) are capacitate deplina de exercitiu;
e)este apt din punct de vedere medical sa exercite o functie publicd. Atestarea stirii de sinitate
se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie;
f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea
functiei publice;
g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice;
h) nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau




contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica infaptuirea
justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni sivérsite cu intentie care ar face-o
incompatibila cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functic publica sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea careia a sdvarsit fapta, prin hotarére judeciatoreasca definitiva, in
conditiile legii;

J) nu a fost destituita dintr-o functie publici sau nu i-a incetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrdtor al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de
legislatia specifica.

Conditiile specifice de participare la concurs sunt:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenti in domeniul
stiinte administrative/economice:

- sa fie absolventi cu diploma ai studiilor universitare de master in domeniul administratiei
publice, management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma
echivalenta conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare, in domeniul stiinte administrative;

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minim 5 ani.

Dosarele de inscriere la concursul pentru ocuparea functiei publice de conducere vacanti
de Sef Birou, grad profesional II in cadrul Biroului impozite si taxe locale se depun in termen
de 20 zile lucritoare de la data publicarii anuntului, respectiv pana la data de 16.08.2022, orele
16.00, la sediul Primariei orasului Targu Bujor, Judetul Galati, telefon: 0236/340339 — interior
27 (persoana de contact: Zaharia Andreea- Lavinia), fax: 023634056, care vor contine in mod
obligatoriu urmatoarele documente:

a) formularul de inscriere previzut in anexa nr. 3;

b) curriculum vitae, modelul comun european;
¢) copia actului de identitate;

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

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

f) copia adeverintei care atesta starea de sinitate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de cétre medicul de familie al candidatului:

g) cazierul judiciar;

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

Adeverinta care atesta starea de sandtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului
s1 calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe proprie raspundere, candidatul declarat
admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere cd nu are




antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului
judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului.

Copiile documentelor sunt insotite de documentele originale pentru a fi certificate
~conform cu originalul" de citre secretarul comisiei de concurs.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Primériei orasului Targu Bujor, Judetul Galati,

telefon: 0236/340339 — interior 27(persoana de contact: Zaharia Andreea- Lavinia), fax: 0236
340561.




BIBLIOGRAFIE
pentru concursul de recrutare
organizat in perioada 31.08.2022-02.09.2022
Birou Impozite si Taxe Locale
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BIBLIOGRAFIE

TEMATICA

Constitutia Romaéniei, republicata

Titlul IT Drepturile, libertatile si indatoririle
fundamentale

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare

Partea a VI-a, Titlul I, Dispozitii generale,
Titlul II, Statutul functionarilor publici,
(capitol I, II, V, VIII)

Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea
si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare

Prevederile referitoare la prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de
sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completirile
ulterioare

Prevederile referitoare la egalitatea de sanse
si de tratament intre barbati si femei

Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal cu
modificarile si completarile ulterioare

TITLUL IX - Impozite si taxe locale

Legea nr. 207/2015 privind Codul de
procedurai fiscala, cu modificarile si
completarile ulterioare

TITLUL VI Controlul fiscal
TITLUL VII Colectarea creantelor fiscale
(capitol 1 - VIII)

Legea nr.273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile
ulterioare

Capitol I - II

Ordonanta de Guvern nr. 2/2001 privind
regimul juridic al contraventiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare

Capitolul 1-6

NOTA

Se vor avea in vedere formele la zi ale actelor normative din bibliografie.
Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Primariei orasului Targu Bujor, Judetul Galati,
telefon: 0236/340339 — interior 27 (persoana de contact: Zaharia Andreea- Lavinia), fax: 0236

340561.
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FISA POSTULUI
Nr. 04
Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Sef Birou

2. Nivelul postului:

functie publica de conducere

‘3. Scopul principal al postului:

Coordoneazd .indruma si raspunde de actiunile de
constatare, stabilire, urmdrire $i incasare a impozitelor si
taxelor datorate de persoanele fizice si juridice

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate

' studii universitare de licenta absolvite cu diploma de |
licentd sau echivalentd in domeniul stiinte
- administrative/economice; |
- - absolventi cu diploma ai studiilor universitare de
'master in  domeniul administratiei  publice,
management sau in specialitatea studiilor necesare
- ocupdrii functiei publice sau cu diploma echivalenta
conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea
educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, in domeniul stiinte
administrative

{2, Pcffec;ionéfiwt'épecializéri)

3. Cunostinte de operare/programare -
_pe calculator (necesitate si nivel)

4 Limbi strdine (necesitate si nivel

de cunoastere)

5. Abilitati, calitafi si aptitudini
necesare

- disponibilitate pentru munci;

- capacitate fizica si psihica care sd-i permiti lucrul
in conditii de efort prelungit

- spirit anticipativ, initiativa;

- conversatie fluentd, tact in relatiile profesionale si
in relatiile cu contribuabilii |
- deschidere pentru dialog si cooperare;
- spirit selectiv; disciplind profesionali;
- obiectivitate si impartialitate in exercitarea functiei
publice; '




- loialitate fatd de lege si fidelitate fatd de institutia

primarului; |

- s dea dovada de colegialitate, spirit de lucru in

» echipa si echilibru emotional;

6. Cerinte specifice - bun comunicator in toate formele de comunicare; |

f - disponibilitate la schimbare; |
- indeplinirea conditiilor si respectarea situatiilor de
- incompatibilitate si conflicte de interese prevazute de
lege pentru ocuparea unei functii publice; 3
- cunoasterea actelor normative ce reglementeaza |
- domeniul impozitelor si taxelor locale;
- disponibilitate pentru lucru in program prelungit in
_anumite conditii;

7. Competenta manageriala - corectitudine, obiectivitate i impartialitate;
(cunostinte de management, calitati - conduitd morala ireprosabila;
si aptitudini manageriale) - - asumarea responsabilitatii.

I. Atributii specifice postului

1) organizeaza activitatea din cadrul biroului cat si pe fiecare functionar din subordine;

2) intocmeste programul de activitate al biroului i il prezintd spre aprobare primarului;

3) stabileste masurile necesare §i urmareste indeplinirea in bune conditii a obiectivelor din
programul de activitate;

4) urmdreste si raspunde de elaborarea corespunzitoare a lucrdrilor si finalizarea in termenele
legale a actiunilor din programul de activitate sau dispuse de conducere;

5) asigurd respectarea disciplinei in munci de cétre personalul subordonat, luind masurile ce se
impun;

6) urmareste si verifica activitatea profesionald a personalului din cadrul biroului pe care il
conduce, ii indruma si sprijina in scopul sporirii operativititii, capacitatii si competentei lor in
indeplinirea sarcinilor incredintate;

7) asigurd respectarea reglementarilor legale specifice domeniului de activitate al biroului,
organizeazd si urmareste documentarea de specialitate a personalului din subordine:

8) repartizeaza pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine biroului, dand
indrumdrile corespunzitoare pentru solutionarea acestora;

9) verificd, semneazi sau vizeazi dupi caz. potrivit competentelor stabilite. lucririle si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

10) vegheaza si raspunde, alaturi de personalul din subordine de respectarea normelor legale si a
celor hotarate de Consiliul Local;

11) raspunde de respectarea normelor de conduité si deontologie de citre personalul din subordine
in raporturile cu contribuabilii;

12) intocmeste fisele posturilor si cele de evaluare individuala ale subordonatilor, pana la nivelul
competentelor lor; propun formele de perfectionare profesionald necesare bunei desfisurari a
activitatii;

13) réspunde de buna organizare si desfasurare a activitiii de primire si solutionare a petitiilor
adresate biroului, in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr.27/2002 cu modificarile si
completdrile ulterioare;

14) indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau dispuse de conducere in legaturd cu




domeniul de activitate;

15) asigurd aducerea la indeplinire a sarcinilor rezultate din actele normative:

16) urmareste recuperarea debitelor si reintregirea patrimoniului Consiliului Local;

1'7) controleazi §i urméreste incasarea impozitelor si taxelor locale, majorérilor de intarziere sia
amenzilor;

18) verifica datele trecute in declaratiile de impunere in vederea incasarii impozitelor si a taxelor
de la contribuabili;

19) face propuneri de modificare a impozitelor si taxelor locale in functie de legislatia in vigoare,

propune ordonatorului de credite si Consiliului Local spre aprobare esaloniri de plata, reduceri
sau scutiri conform legii;

20) centralizeazd modul de incasare a taxelor, chiriilor si redeventelor stabilite in baza
contractelor pentru ocuparea terenurilor din domeniul public si privat al localitatii;

21) raspunde de organizarea si executarea creantelor bugetare;

22) organizeaza si raspunde de gestionarea materiei impozabile a persoanelor fizice si persoanelor
juridice;

23) urmdreste si raspunde de realizarea veniturilor la bugetul local;

24) organizeazd desfasurarea activita{ii in cadrul si in afara institutiei, luAnd masuri care sa
asigure elaborarea la timp si la un nivel calitativ corespunzator a tuturor lucrarilor;

25) organizeaza si stabileste structura fluxurilor informationale intre compartimentele si serviciile
institutiei;

26) asigurd corelarea planurilor de control urmarind eliminarea paralelismelor intre
compartimente, in scopul asigurdrii eficientei activititii;

27) ia masuri pentru organizarea, rationalizarea si simplificarea muncii biroului prin realizarea
prelucrarii informatiilor cu ajutorul tehnicii de calcul;

28) transmite spre avizare/aprobare primarului propunerile cu privire la demararea procedurilor
de recrutare a posturilor vacante sau temporar vacante sau, dupa caz, de reducere a acestora,
ocupate sau vacante din subordine si promovari ale personalului din subordine;

29) ia masurile previzute de lege in cazul savarsirii de catre salariati a unor abateri privind
nerespectarea obligatiilor de serviciu si a disciplinei in munca conform legislatia in vigoare:

30) aproba, in conditiile legii, efectuarea concediilor de odihni si a celorlalte categorii de concedii
ale personalului din subordine;

31) solicita sprijinul organelor de politie, a altor organe abilitate, in vederea indeplinirii
atributiilor privind executarea silita in temeiul titlurilor executorii;

32) solutioneaza obiectiunile, raspunde de rezolvarea, in limitele competentelor stabilite, a
cererilor cetafenilor sau le indruma spre rezolvare organelor competente;

33) propune Consiliului Local, proiecte de hotirari privind impozitele si taxele locale:

34) semneaza toate documentele care ies din institutie, destinate unor terte persoane, in sfera sa
de activitate;

35) pastreza confidentialitatea informatiilor gestionate:

36) informeaza ori de cate ori este nevoie, conducerea asupra activitatii desfisurate in cadrul
biroului;

37) urméreste indeplinirea hotérarilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului date in
competenta de realizare a biroului pe care il conduce;

38) coordoneaza si indruma activitatea de constatare, impunere, incasare, urmarire si executare
silitd a impozitelor si taxelor locale si a altor venituri ale bugetului local, de la contribuabili
persoane fizice si juridice, precum si activitatea de inspectie fiscala;

39) elaboreaza planul de inspectie fiscala pe care il supune spre aprobare primarului:

40) ia masurile necesare pentru inregistrarea, in mod cronologic si sistematic, a operatiunilor de




colectare a veniturilor bugetului local pe baza documentelor justificative (foi de varsdamant,
extrase de cont, mandate postale, adrese de transfer, de la un rol nominal unic la alt rol, a sumelor
incasate in cadrul aceluiasi tip de venit sau de la un tip de venit la altul in cadrul aceluiasi cont
IBAN), indicandu-se corect conturile sintetice si analitice, atat pentru conturile din buget cét si
pentru cele din afara bugetului:

IL. Atributii privind sanatate si securitate in munci, conform prevederilor Legii nr.
319/2006

a) Participd la toate procedurile de instruire in domeniul securitatii si sandtatii in munca, sa-
si insuseascd si sa respecte normele de igiena, normele si instructiunile de protectia muncii si
masurile de aplicare a acestora;

b) Desfasoara activitatati in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnévire profesionala atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

¢) Utilizeaza corect si eficient aparatura (calculator, imprimantd, etc.) si rechizitele,
manipuleaza si intretine corespunzitor mobilierul din dotare:

d) Nu procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si clidirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

) Aduce la cunostinta conducdtorului institutiei accidentele suferite de propria persoana;

f) Isi insuseste §i respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca $i masurile de aplicare a acestora;

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:

1. Denumire Sef birou
2. Clasa ;

‘3. Gradul profesional ” I

4. Vechimea irulu'specialita't'é”'h'écesaré minim 5 ani

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de Primarul bfé$ului Térgu Bujorm o
b) Relatii functionale: cu serviciile si compartimeﬁféle din cadrul Primariei
Orasului Targu Bujor
0 Relatii de control ' nu este cazul
d) Re'latii de feprezentare nu este cazul
2. Sfera relationalé externa:

a) cu autoritati si inslfi'tutii publice: Priﬁ”aispozi';ia superiorului ierarhic direct
b) cu organizafii internationale: ~ Prin dispozitia superiorului ierarhic direct

¢) cu persoane juridice private: - Prin dispozitia superiorului ierarhic direct




d) Relatii de reprezentare nu este cazul

3. Limite de ~ Are libertate decizionala pentru indeplinirea atributiilor care ii revin
competenta  potrivit regulamentelor interne i deciziilor managementului superior

4. Delegé'fea de atributii si competen{d  Prin dispozitia superiorului ierarhic direct

Intocmit de

1 Numele si prenumele

2 Functia de conducere PRIMAR
3. Semnatura
4. Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

‘1. Numele si prenumele

2. Semnitura

3. Data




