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ANUNT

Priméria Comunei Jilava, cu sediul in comuna Jilava, sos.Giurgiului nr.279, Judetul
Ilifov organizeazi concurs de recrutare in vederea ocupdrii functiei publice de executie vacanti
de referent, clasa III, grad profesional superior, Compartimentul Stabilire, Constatare si
Impunere, aparatul de specialitate al primarului comunei Jilava.

Pentru participarea la concurs candidatii trebuie si indeplineasca conditiile generale
previzute de art. 465 alin.(1) din Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administratiy,
respectiv conditiile de studii gi vechime in specialitate:

- studii liceale respectiv studii medii liceale finalizate cu diplom3 de bacalaureat ;
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice: minimum 7
ani.
Etapele stabilte pentru concurs sunt: selectia dosarelor, proba scrisa si proba interviu,
Concursul se organizeaza la sediul Primériei Jilava, sos.Giurgiului nr.279,comuna Jilava, Judetul
Iifov,
Proba scrisa in data de 04.02.2020, ora 10,00
Interviul - se va sustine cu respectarea dispozitiilor art. 56 din Hotararea nr. 611/2008 pentru
aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, modificati
si completati

Dosarele de inscriere se vor depune in termen de 20 de zile de la data publicarij

anuntului pe site-ul AN.F.P, la avizierul si pe site-ul institutiei primariei comunei Jilava,

( www.primariajilava.ro), respectiv de la data de 30.12.2019 pand la data 20.01.2020, la sediul



Primériei Comunei Jilava, s0s.Giurgiului nr.279, comuna Jilava, Judetul Ilfov la Compartimentul

Resurse Umane si Formare Profesionals,

Dosarul va contine in mod obligatoriu documentele previzute la art. 49 din HG 611/2008

pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici,

modificatd si completati:

formularul de inscriere (se va pune la dispozitie de secretarul comisiei de concurs);
curriculum vitae, modelul comun european;
copia actului de identitate;

copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor

specializiri si perfectioniri;

copia carnetului de munci si dupi caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada

lucrati, care si ateste vechimea in munci $i, dupd caz, in specialitatea studiilor necesare

ocupdrii functiei publice;

copia adeverintei care atest3 starea de sinitate corespunzdtoare, eliberati cu cel mult 6

luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului, respectiy

aviz psihologic pe bazi de evaluare psihologicd organizati prin intermediul unitétilor

specializate acreditate in conditiile legii ( conform Ordonanta de urgentd nr. 57/2019

privind Codul administrativ )

cazierul judiciar;

declaratia pe propria raspundere sau adeverinfa care si ateste calitatea sau lipsa calitaii de

lucrétor al Securitatii sau colaborator al acesteia.

NOTA: Copiile actelor mentionate mai sus se prezinti insofite de documentele originale,

care se certifici pentru conformitate cu originalul de catre secretariatul comisiei de

concurs, respectiv de doamna Vileu Petruta cu functia publica de executie de consilier,

clasa I, grad profesional superior sau in copii legalizate, care va da si relatii suplimentare.
Informatii suplimentare privind organizarea concursului pot fi obtinute la tel/fax:

021.457.01.15/021.457.1 1.71, e-mail: primaria jilava@yahoo.com.

Persoana de contact doamna Vileu Petruta cu functia publici de executie de consilier,

clasa I, grad profesional superior care  poate fi contactati la numarul de telefon

021.457.01.15/int.104. Bibliografia si alte date necesare desfésurarii concursului de recrutare,



sunt afisate la sediul institutiei si publicate pe pagina de internet a primériei comunei Jilava

( www.primariajilava.ro).

Precizim ci bibliografia si fisa de post pentru functia publica de executie vacante
mentionate mai sus, scoasa la concursul de recrutare sunt atagate ca anexe, respectiv anexa nt. 1
si anexa nr.2

Noti: se studiazi actele normative mentionate la bibliografie, cu toate modificirile
si actualizirile ulterioare.

Publicat astazi 30.12.2019 s Secretar Comisie concurs- Vilcu Petruta

SECRETAR
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ANEXA
Bibliografia:

Pentru functia publici de executie de referent , clasa I, grad profesional superiot,
Compartimentul Stabilire, Constatare $i Impunere, Serviciul Impozite si Taxe Locaié;

* Constitutia Romaniei -republicatd cu modificirile si completirile ulterioare;

¢ Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare cu modificirile si completirile ulterioare;

* OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ din care Partea a I-a, aIll-a, Parteaa IV-a, Partea
a VI-a cu completirile ulterioare;

* Ordonanta Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificirile si completarile ulterioare; '
* Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile $i;
completirile ulterioare;

* HG nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul-acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completirile ulterioare;

* Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionali in administratia publica, cu modificarile si
completirile ulterioare;

* Legea nr.227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare ( Titlul IX);

* Legea nr.207/2015 privind Codul de procedura fiscald, cu modificarile si completirile ulterioare;
* HG nr.1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind

Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

¢ Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificirile $i completirile ulterioare:
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SERVICIUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE ifayé.-g;é"g;qfiﬁi}ie
COMPARTIMENTUL STABILIRE, NV |
CONSTATARE SI IMPUNERE 2=
Fisa postului [ -

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului: referent, clasa III, grad profesional superior

2.Nivelul postului : functie publica de executie

3.Scopul principal al postului: asiguri activitatea specifici domeniului de stabilire, constatare
si impunere a impozitelor, taxelor si altor contributii datorate bugetului local de citre

contribuabili persoane fizice.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate: absolvent- studii medii

2. Perfectioniri (specializiri) :

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoagtere) : -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : simf de raspundere, eficacitate, seriozitate

6. Cerinte specifice : disponibilitate pentru lucru in program prelungit, rezistent la stres sil
efort prelungit.

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale):-
Atributiile postului:

v asiguri §i realizeaza activitatea de constatare si stabilire a impozitelor, taxelor si altor
contributii datorate bugetului local de cdtre contribuabili persoane fizice si Inregistrarea lor in
evidenta fiscal pentru: ‘

- impozitul pe clidiri si terenuri, I

- taxa pentru folosirea clidirilor sau terenurilor proprietate de stat in alte scopuri decat |
pentru agriculturd sau silviculturs,

- taxa asupra mijloacelor de transport,

- taxe speciale, etc.;

v/ asigurd emiterea $i comunicarea citre contribuabilii persoane fizice a deciziilor de
impunere; .

v efectueazi constatiri pe teren pentru aprecierea corectitudinii s1 exactitatii indeplinirii |
obligatiilor fiscale de catre contribuabil §i pentru confruntarea declaratiei fiscale cu
informatiile obtinute din surse proprii sau din alte surse; '

v intocmeste note de Constatare pe teren si stabileste cazurile in care trebuie efectuaty
impunerea din oficiu;

v analizeaza cererile de activare/dezactivare a scutirilor si a facilititilor acordate
persoanelor fizice conform cerinfelor legale si asigura inscrierea/modificarea si actualizarea
datelor specifice din programul informatic de citre Serviciul prelucrare automatd a datelor
persoane fizice;

v asigurd analizarea si _solutionarea sau fnaintarea spre solutionarea organelor |




competente, a contestatiilor sau obiectiunilor formulate impotriva deciziilor de impunere, a
actelor administrative fiscale asimilate deciziilor de impunere, ale contribuabililor =
persoane fizice referitoare la impozitele $i taxele stabilite;

v’ stabileste, din oficiu sau la cererea contribuabilului, sume de restituit sau de compensat
cu alte datorii citre bugetul local, '

v asigurd Intocmirea de referate de specialitate in vederea elaborarii de hotirari ale
Consiliului Local al Comunei Jilava,

v asigurd, introducerea, verificarea si actualizarea in programul informatic privind
impozitele si taxele locale, a normelor legale care s asigure calculul corect g debitelor
datorate de contribuabilii persoane fizice;

v verificd exactitatea datelor infroduse in programul informatic, inclusiv pe bazi de
rapoarte, pentru a evita calcule eronate ale evidentelor debitelor datorate de contribuabilii
persoane fizice;

v emite sau intocmeste, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, certificate care
atesta situatia fiscali a contribuabililor persoane fizice si le propune spre aprobare conducerij:

v introduce in baza de date a institutiei actele de impunere, de modificare a masei
impozabile si de scoaterea din evidenta a bunurilor impozabile sau taxabile;

v’ analizeazi si solutioneazi cererile contribuabililor - persoane fizice care au ca obiect
impuneri, modificiri de impuneri si acordari de facilitati fiscale - scutiri, amandri, esalonri,
reduceri de Ia plata impozitelor, taxelor locale, si a altor contributii, in conformitate qu
prevederile legale in vigoare;

v’ analizeazi si solutioneaza cererile contribuabililor persoane fizice, privind restituirea
Sau compensarea unor sume nedatorate, plitite in plus sau eronat la bugetul local;

v gestioneazi toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane
fizice;

v efectueazi controlul fiscal verificdnd persoanele fizice din punct de vedere al masei
impozabile, precum si calculul impozitelor si taxelor datorate la bugetul local;

v analizeazi i verifici corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare Ia
impunere;

v’ stabileste in sarcina contribuabililor persoane fizice diferente de impozite sl taxe
pentru nerespectarea obligatiilor fata de bugetul local i calculeazi, potrivit legii, majorari de
intérziere pentru neplata in termenele legale ale impozitelor datorate;

v verificd persoanele fizice din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire,
conform prevederilor actului normativ in baza cdruia au fost aprobate;

v asigurd aplicarea unitari a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate
de persoanele fizice;

v efectueaza actiuni de control in vederea verificirii modului de declarare, stabilire;
constatare, impunere si achitare, conform declaratiilor de plata, citre bugetul local, precum si
a identificarii i impunerii cazurilor noi;

v’ analizeazi aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si
informeaza operativ conducerea asupra problemei deosebite constatate, ludnd sau propunand
masurile care se impun;

v'ia misuri pentru verificarea constatarilor ficute de organele de specialitate prin
stabilirea sau, dupi caz, modificarea impunerilor stabilite in sarcina contribuabililor persoane
fizice;

v’ efectueazi analize si intocmeste informiri in legitura cu verificarea, constatarea,
stabilirea §i impunerea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice, misurile luate|
pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza fenomenele de evaziune fiscali
in sectorul de care se ocupd §i propune masuri pentru imbundtatirea legislatiei privind
impozitele si taxele locale;




v primeste si verifica legalitatea titlurilor executorii $i a altor documente referitoare Ia |
amenzi contraventionale aplicate persoanelor fizice transmise Spre urmdrire §i executare silits
siia masurile ce se impun;

v asiguri evidenta titlurilor executorii debitate §i a altor documente referitoare la amenzi
contraventionale pentru persoane fizice primite de la autorititile emitente;

v verifici corectitudinea datelor inscrise in procesul verbal de contraventie si transc'ﬁi'ise
in programul informatic si ia masurile ce se impun;

v’ propune debitarea in evidenta fiscald a titlurilor executorii care indeplinesc conditiile
legale;

v confirma, in termenul legal, autoritatilor emitente primirea debitelor reprezentind
amenzi contraventionale si raspund de corectitudinea confirmarii;

v restituie in termenul legal, autoritatilor emitente, procesele verbale de constatar¢ a
contraventiilor care nu sunt tntocmite in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

v/ transmite  altor organe de urmdrire titlurile executorii provenind din amenzi
contraventionale care nu sunt in competenta de urmdrire $i executare a Comune;j Jilava;

v’ verifici si intocmesc note de constatare pe teren cu privire la situaia contravenientilor,
persoane fizice, cu sume restante mari provenite din amenzi;

v analizeazi si solutioneaza suprasolvirile provenite din amenzi contraventionale;

v stabileste, din oficiu sau la cererea contribuabilului, sume de restituit sau de compensat
cu alte datorii citre bugetul local:

v’ propune sciderea din evidenta fiscald a debitelor provenite din amenzi pe bagza
documentelor justificative depuse de citre debitor (contribuabil) prin intocmirea referatului de
scddere;

v’ solutioneazi, in termenul legal, cererile contribuabililorfcontesta;ii]or l[a actele
administrative referitoare la amenzi contraventionale, conform dispozitiilor legale in vigoare;

v efectueaza deplasiri pe teren in vederea identificarii si impunerii impozitelor si taxelor
datorate bugetului local de citre persoanele fizice;

v’ pastreazi confidentialitatea informatiilor gestionate si rdspunde pentru legalitatga
actiunilor intreprinse;

v intocmeste si verifici procesele verbale privind comunicarea Instiintarilor de platg,
somatiilor si titlurilor executorii, ce urmeazi si fie afisate la avizier s postate pe site-ul
institutiei;

v’ colaboreazi cu restul serviciilor pentru a identifica, urmari i recupera debitele restante
ale contribuabililor persoane fizice;

v urmireste pe tot parcursul anului, incasarea si lichidarea debitelor respectand
prevederile legale, gestionand debitele reprezentnd impozite, taxe locale si amenzi datorate
de contribuabilii persoane fizice care domiciliazd sau detin bunuri in comuna Jilava;

v emite tithuri executorii si somatii de plati pentru debitele restante si asigurd
comunicarea acestora, contribuabililor conform prevederilor legale;

v’ convoaci contribuabilii la sediul institutiei, in conditiile legii, pentru obfinereg
informatiilor necesare clarificirii si realizdrii debitelor datorate putand aplica sanctunj
contraventionale in limita competentelor;

v’ propune conducerii, spre aprobare transformarea sanctiunii contraventionale 1n muncg
in folosul comunititii, atasind documentele necesare privind persoanele fizice aflate in stare
de insolvabilitate care fi gureazi cu amenzi;

v intreprinde actiuni de identificare a contribuabililor, veniturilor si bunurilor impozabile
definute de citre acestia si solicitd in acest sens date si informatii la institutiile abilitate;

v inregistreaza in baza de date debite provenind din amenzj contraventionale, precum sgi
pentru cele care au fost contestate de citre contribuabili §i pentru care s-au emis hotarari
Judecitoresti definitive si irevocabile, intocmind s1 adresa de confirmare a primirii debitelor;




r v introduce in baza de date, dupi verificarca prealabild, amenzile contraventim!}ale
aparfinind debitorilor care si-au mutat domiciul pe raza administrativ-teritorials a comunei

efectuat nici o forma de urmadrire;

v aplicd masuri asiguratorii (popriri sau sechestry asiguratoriu), in cazurile previzute de
lege;

v aplicd masura popririi tertilor debitori ai contribuabilului poprit;

v efectueazi deplasiri pe teren pentru identificarea bunurilor urmaribile cat si pentru
comunicarea actelor de proceduri;

v aplici sechestru asupra bunurilor mobile si imobile ale debitorilor;

v’ ia misuri de efectuare a inscriptiei ipotecare si/sau publicitatii dreptului de gaj;

v’ participa, atunci cind se impune, la toate acfiunile organizate de institutie pe tot
cuprinsul comunei Jilava, in vederea depistérii de noi surse ale bugetului local;

v intoemeste raportul privind rezultatul activitaii desfisurate;

v’ constati contraventiile si aplici sanctiunile previzute de lege pentru nedepunerea
declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

v efectueazi rectificari, impuneri, incetiri de rol si radieri auto;

v analizeaza si solutioneazi toate contestatiile la impozitele si taxele stabilite;

v’ consiliazi contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte
probleme in legituri cu impozitele si taxele locale;

v’ réspund pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate in documente;

v’ controleazi periodic baza de date in vederea depistarii persoanelor fizice care nu au
declarat proprietatea si impune mésuri pentru remedierea situatiei;

v’ asiguri solutionarea in termen legal a lucrarilor Incredintate de seful de compartiment;

v utilizeaza i intrefine aplicatiile informatice/bazele de date utilizate la nivelul Comunei
Jilava;

v’ fine evidenta dosarelor aflate in executare si emite raport la cerere, despre acestea
sefului ierarhic;

v utilizeazi cu responsabilitate i numai in interesy] serviciului aparatura i mijloacel¢
tehnice din dotare;

v’ sesizeazi administratoruluj bazei de date orice disfunctionalitate apdrutd In exploatarea
programului informatic.

v’ asigurd introducerea corects a datelor in sistemul informatic

v colaboreaza cu firme de specialitate pentru realizarea programelor informatice si
pentru actualizarea acestora prin introducerea parametrilor necesari pentru functionarea
optimi a bazelor de date, softurilor detinute sau utilizate de Comuna Jilava;

v participd la validarea modulelor informatice care asigurd calculul impozitelor si
taxelor locale si la recepfia acestora

v’ propune achizitii de echipamente de calcul, piese de schimb, consumabile si noi softuri
necesare bunei functiondri a activitatii Serviciului; l

v asigurd actualizarea informatiilor postate pe site-ului Comunei Jilava in materie de ‘
taxe si impozite; '|




f’sai.fu sa

v’ are o conduiti profesionald si morali ireprosabili si nu are voie sa pretinda si
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu; I‘
v’ se abfine de la orice fapta care ar putea si aduci prejudicii institutied; I
v raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institufiei, §i de raportarea
asupra modului de realizare a acestora; |
v raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupd caz, pentru neindeplini,iLrea
sarcinilor ce ii revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v are obligatia de a desfasurd activititi care implica arhivarea si manevra
documentelor la arhiva institutiei;

v’ respectd normele de sdndtate, securitate in
incendiilor;
v’ respectd programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;
v respectd circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;
v respecti dispozitiile R.O.F. siR.O.IL
v’ respecti si implementeazi Sistemul de Control Intern/Managerial conform OSGG nr.
600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitailor publige;
respectd si aplici prevederile Regulamentului nr.679/2016 privind protectia
persoanelor fizice n ceea ce priveste prelucrarea date ‘st
privind libera circulatie a acestor date;
v’ evita conflictele de interese si conflictele de munca, conform legislatiei in vigoare;
v indeplineste si alte atribufii prevazute de lege sau repartizate de conducerea institutiei,
precum si insércinari date de sefii ierarhici sub rezerva respectdrii prevederilor legale. I

rea

muncd si normele de prevenire si stingere a
|

v

lor cu caracter personal | si

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
l.Denumire: referent

2.Clasa : I1I

3.Grad profesional: superior

4.Vechimea in specialitate necesara :minim 7 anj

Sfera relationali a titularului postului |
1. Sfera relationald interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: primar si sef serviciu; |
- superior pentru ; -

b) Relafii functionale

+ cu aparatul de specialitate al primarului comunei Jilava si
consilierii locali; '

¢) Relatii de control : in domeniul de specialitate - cu persoanele fizice si juridice dfiin
cadrul Comunei Jilava

.. |
d) Relatii de reprezentare: |
2. Sfera relationals externi: ':
a) cu autoritati si institutii publice: |
b) cu organizatii internationale: I|
¢) cu persoane juridice private: :|
|
|
|

3. Limite de competen{a: semneazi si rispunde conform ROF si legislatia in vigoare
4. Delegarea de atributii si competenta:

= il
'|




[ Tntocmit de:
1.Numele si prenumele : Penciulici Petrufa
2.Functia publica: pert Supetior
3.Semniturs .. /. .
4.Data intocmfrii--

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului vacant
1.Numele si prenumele:
2.Semnitura............ ...
3.Data ;

L
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