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Cod de inregistrare fiscal: 4420791

Telefon: +40-214 57 01 15 | Fax: +40-214 57 11 71, e-mail: primariajilava@primariajilava.ro

ANUNT

In temeiul dispozitiilor artIl din Legea nr.203/2020 pentru modificarea si completarea
Legii nr.55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de
Covid-19 si prevederile art.618 alin.(3) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si completarile ulterioare, Primaria Comunei Jilava, cu sediul in comuna Jilava,
sos.Giurgiului nr.279, Judetul Ilfov organizeaza concurs de recrutare in vederea ocupdrii functiei
publice de executie vacanta de Expert, clasa I, grad profesional superior, Expert, clasa I, grad
profesional superior, Compartimentul Inspectic Fiscala si Recuperare Creante, Serviciul
Impozite si Taxe Locale, aparatul de specialitate al primarului comunei Jilava.

Pentru participarea la concurs candidatii trebuie si indeplineascd conditiile generale
previzute de art. 465 alin.(1) din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile ulterioare respectiv conditiile de studii si vechime in specialitate:

- studii universitare de licenta absolvite cu diplomé de licentd sau echivalentd ;
- vechime 1n specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 7
ani
Durata normala a timpului de lucru este de 8h/zi, respectiv 40h/sdptamana.
Etapele stabiltie pentru concurs sunt: selectia dosarelor, proba scrisé si probd interviu.
Locatia de desfasurare a concursului de recrutare: la sediul Primériei comunei Jilava,
sos.Giurgiului nr.279, comuna Jilava, Judetul Ilfov.

e Proba scrisd in data de 12 aprilie 2021, ora 10,00 .




e Interviul se va sustine cu respectarea dispozitiilor art. 56 din Hotararea nr. 611/2008
pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, modificatd si completata
Mentionam ca in proiectul de buget de venituri si cheltuieli al comunei Jilava pe anul
2021 au fost prevazute fonduri necesare si suficiente pentru a acoperi aceste cheltuieli de
personal.

Dosarele de concurs se vor depune in termen de 20 de zile de la data publicérii 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 04.03.2021 pana la data de 23.03.2021, la
sediul Primdriei Comunei Jilava, sos.Giurgiului nr.279, comuna Jilava, Judetul Ilfov la
Compartimentul Resurse Umane si Formare Profesionala.

Persoana de contact pentru primirea dosarelor de concurs este doamna Vilcu Petruta cu
functia publici de executie de consilier, clasa I, grad profesional superior in cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Jilava, Compartimentul Resurse Umane si Formare
Profesionald care poate fi contactatdi la numarul de telefon 021.457.01.15/int.104,
fax:0214571171, e-mail: primariajilava@primariajilava.ro.

Dosarul va contine In mod obligatoriu documentele prevazute la art. 49 din HG 611/2008
pentru aprobarea normelor privind organizarea §i dezvoltarea carierei functionarilor publici,
modificata 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

specializari si perfectiondri;

- copia carnetului de muncd si dupd caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care si ateste vechimea in muncd si, dupi caz, in specialitatea studiilor necesare
ocupdrii functiei publice;

- copia adeverintei care atestil starea de sanitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6

Juni anterior derularii concursului de citre medicul de familie al candidatului;




- avizul psihologic pe bazi de evaluare psihologica organizata prin intermediul unitatilor
specializate acreditate in conditiile legii ( conform Ordonanta de urgentd nr. 57/2019
privind Codul administrativ )

- cazierul judiciar;

- declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care si ateste calitatea sau lipsa calitatii de
lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.

NOTA: Copiile actelor mentionate mai sus se prezinta insotite de documentele originale,
care se certifici pentru conformitate cu originalul de catre secretariatul comisiei de
concurs sau in copii legalizate, respectiv de doamna Vilcu Petruta cu functia publicd de
executie de consilier, clasa I, grad profesional superior in cadrul aparatului de specialitate
al Compartimentului Resurse Umane si Formare Profesionald, care va da si relatii
suplimentare.

Informatii suplimentare privind organizarea concursului pot fi- obtinute la tel/fax:

021.457.01.15/021.457.11.71, e-mail: primariajilava@primariajilava.ro.

Bibliografia si alte date necesare desfdsurarii concursului de recrutare, sunt afisate la
sediul institutiei si publicate pe pagina de internet a primdriei comunei Jilava,

( www.primariajilava.ro).

Precizam ci bibliografia si fisa de post pentru functia publicd de execufie vacantd
mentionate mai sus, scoasd la concursul de recrutare sunt atasate ca anexe, respectiv anexa nr. 1
si anexa nr.2

Noti: se studiazi actele normative mentionate la bibliografie, cu toate modificarile
si actualizarile ulterioare,

Publicat astazi 04.03:2021, secretar comisie de concurs doamna Vilcu Petruta. .
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ANEXA
Bibliografia:

Pentru functia publicd de executie de Expert, clasa I, grad profesional superior,
Compartimentul Inspectie Fiscala si Recuperare Creante,
Serviciul Impozite si Taxe Locale;

¢ Constitutia Roméaniei -republicatd cu modificarile si completarile ulterioare;

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

¢ OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ din care Partea a [-a, a [II-a, Partea a [V-
a, Partea a VI-a cu cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

¢ Ordonanta Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, cu modificarile si completdrile ulterioare;

e Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completarile ulterioare;

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

elegea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

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

e HG nr.1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015
privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 85/2014 privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolventd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completdrile

ulterioare; '
i
PRIMAR | =, SECRETAB GENERAL
22k S/ —
y o \ ¥
] 1 ) '\\ i ,“‘
ELEFTERIE “ILIE'I]:PETRE FLORIN MATEI
\
Serviciul Administi*\fu%e Patrimoniu
Bogdan Cristian Istrate - Sef Serviciu
f | ‘,.«:\f Compartimentul Resurse Umane
Al § si Formare Profesionala
/ \i/U Petruta Vilcu- consilier superior

y,




PRIMARIA COMUNEI JILAVA
APARATUL DE SPECIALITATE AL 77\ \ /- Aprob, %\
PRIMARULUI COMUNEI JILAVA o g\ i #
\ V™ - Primar
SERVICIUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE || | Retre Elefterie llie
COMPARTIMENTUL INSPECTIE F ISCALA SI omun?,
RECUPERARE CREANTE \
-

Fisa postului

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului: expert, clasa I, grad profesional superior
2.Nivelul postului : functie publica de executie
3.Scopul principal al postului: asigurd activitatea specifica domeniului de inspectie fiscala si

recuperare creante la nivelul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1.Studii de specialitate: absolvent- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de
licentd sau echivalentd
2. Perfectiondri (specializari) :
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere) : -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : simt de raspundere, eficacitate, seriozitate
6. Cerinte specifice : delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii, rezistentd la stres.
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):-
Atributiile postului:

v/ asigurd activitatea de constatare si stabilire a impozitelor, taxelor si a altor contributii
datorate bugetului local de catre contribuabili persoane juridice, si Inregistrarea lor in evidenta
fiscalé;

v’ asigurd introducerea in evidenta fiscala a modificarilor intervenite in patrimoniul
persoanelor juridice, verificd si controleazd operarea lor 1n evidentele fiscale (rectificdri de
rol, impuneri si Incetari de rol);

v asigurd evidenta si verificarea actelor societatilor platitoare de impozit;




v efectueaza constatéri pe teren pentru aprecierea corectitudinii i exactitatii indeplinirii
obligatiilor fiscale de catre contribuabil si pentru a confruntarea - declaratiei fiscale cu
informatiile obtinute din surse proprii sau din alte surse;

v’ constatd faptele care constituie contraventii potrivit dispozitiilor legale in vigoare si
aplicd sanctiunile prevazute de actele normative;

v efectueaza inspectia fiscala la persoanele juridice ce datoreazd impozite, taxe locale
sau alte contributii, pentru verificarea veridicitatii declaratiilor de impunere, analizand
evidentele contabile si orice acte justificative, constatd modificérile intervenite, asigurand
rectificarea unde este cazul, a impunerilor existente;

v’ Intocmeste note de constatare pe teren si stabileste cazurile in care trebuie efectuata
impunerea din oficiu;

v' analizeaza si solutioneazi cererile contribuabililor - persoane juridice care au ca obiect
impuneri, modificari de impuneri si acordari de facilitati fiscale - scutiri, amandri, esalonari,
reduceri de la plata impozitelor, taxelor locale, si a altor contributii, In conformitate cu
prevederile legale n vigoare;

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

v’ constituie si completeazd dosarul fiscal al contribuabilului persoana juridica pe baza
declaratiilor depuse de acesta si a documentelor intocmite intern

v/ asigurd prin exceptie, intocmirea, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, a
certificatelor care atesta situatia fiscald a contribuabililor persoane juridice;

v intocmeste si transferd dosarele fiscale pentru mijloacele de transport ale
contribuabililor care isi schimbd sediul social in altd unitate/subunitate administrativ
teritoriald in vederea impunerii la compartimentul de specialitate competent, primeste si
confirma primirea dosarelor fiscale transmise de alte unitati administrative;

v/ asigurd primirea, analizarea si solutionarea sau inaintarea spre solutionare organelor
sau persoanelor competente, a contestatiilor sau obiectiunilor formulate impotriva deciziilor
de impunere, a actelor administrative fiscale asimilate deciziilor de impunere, ale
contribuabililor - persoane juridice, referitoare la impozitele si taxele stabilite;

v stabileste cauzele care genereazd evaziunea fiscald si adoptd/propune mdsuri pentru
prevenirea/inlaturarea acestora;

v’ asigurd emiterea si comunicarea deciziilor de impunere cétre contribuabilii persoane

juridice;




v’ asigurd analiza si solutionarea suprasolvirilor provenite din impozite, taxe datorate de
persoane juridice.

v asigura evidenta taxelor de utilizare a locurilor publice (inclusiv implementarea datelor
necesare functiondrii corecte a aplicatiilor software de evidenta existente in cadrul serviciului
operand in evidenta fiscald datele necesare impunerii) precum si evidenta altor taxe (taxa
pentru serviciile de reclama si publicitate, taxa pentru afisaj in scop de reclama si publicitate)
sau venituri ale bugetului local, In baza datelor transmise de structurile de specialitate ale
Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jilava gi/sau in baza declaratiilor depuse de
contribuabili;

Atributii si responsabilitati specifice in materie de Inspectie Fiscala:

v" asigurd, introducerea, verificarea si actualizarea in programul informatic privind
impozitele si taxele locale a normelor legale care sd asigure calculul corect al debitelor
datorate de contribuabilii persoane juridice;

v asigurd, pe baza de referat al serviciului/biroului/compartimentului de specialitate sau
al altui document justificativ prevazut de legislatia specificd, inclusiv a instructiunilor/notelor
interne/de serviciu, introducerea datelor necesare evidentei fiscale informatizate a
contribuabililor din Comuna Jilava, precum si a veniturilor bugetare locale administrate direct
si inregistrate in programul informatic cuprinzand contribuabilii persoane juridice prin:

e operare date identificare contribuabili;

e operare rectificari, modificari de roluri, deschidere roluri, incetari roluri, inregistrare
operatiuni financiare (restituiri, compensdri, trecerea 1In/din evidenfa speciald a
contribuabililor, operare stéri speciale contribuabili) etc;

e operare scutiri, facilitati fiscale;

e operare borderouri de scadere pentru toate rolurile persoane juridice ce beneficiazd de
scutirl sau alte facilitafi acordate conform normelor legale;

e operare in evidentele fiscale in baza  referatelor emise de
serviciile/birourile/compartimentele de specialitate compensari sau restituiri de sume dupa
caz;

e alte operatiuni prin care sd se asigure calculul corect al veniturilor bugetare locale
administrate direct, precum si evidenta completd a platitorilor persoane juridice.

v/ verifica exactitatea datelor introduse in programul informatic, pentru a evita calcule
eronate ale evidentelor debitelor datorate de contribuabilii persoane juridice;

v’ emite sau intocmeste, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, certificate care




atesta situatia fiscald a contribuabililor si le propune spre aprobare conducerii;

v’ sesizeazd administratorului bazei de date orice disfunctionalitate aparuta in exploatarea
programului informatic.

v/ constatarea si investigarea fiscala a tuturor actelor si faptelor rezultdnd din activitatea
contribuabilului supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si conformitatea
declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea
descoperirii de elemente noi, relevante pentru aplicarea legii fiscale;

v~ aplica sanctiuni pentru faptele care constituie contraventii potrivit dispozitiilor legale
in vigoare;

v aplica proceduri de control si inspectie fiscala prevazute de lege;

v’ selectarea contribuabililor ce urmeaza a fi supusi inspectiei fiscale este efectuatd de
catre seful serviciului din care compartimentul de inspectie fiscald si recuperare creante face
parte, iar planul de control astfel realizat va fi supus aprobarii sefului ierarhic superior si de
catre conducere;

v rezultatul inspectiei fiscale va fi consemnat intr-un raport scris, in care se vor prezenta
constatarile inspectiei din punct de vedere faptic si legal. La finalizarea inspectiei fiscale,
Raportul intocmit va sta la baza emiterii deciziei de impunere si va fi supus aprobarii,
conform procedurilor legale;

Pentru ducerea la indeplinire a atributiilor prevazute mai sus compartimentul
Inspectie Fiscald si Recuperare Creante, va proceda in concordanta cu legislatia fiscala la:

e cxaminarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;

e verificarea concordantei dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din evidenta
contabild a contribuabilului;
| e discutarea constatarilor si solicitarea de explicatii scrise de la reprezentantii legali ai
contribuabililor sau imputernicitii acestora, dupa caz;

e solicitarea de informatii de la terti;

e stabilirea corectd a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plus sau In minus,
dupa caz, fatd de creanta fiscala declarata si/sau stabilitd, dupa caz, la momentul inceperii
inspectiei fiscale;

e stabilirea de diferente de obligatii fiscale de platd, precum si a obligatiilor fiscale
accesorii aferente acestora;

e dispunerea masurilor asigurdtorii in conditiile legii;

e aplicarea de sanctiuni potrivit prevederilor legale;




e aplicarea de sigilii asupra bunurilor, intocmind in acest sens proces-verbal.

¢ se va conforma tuturor prevederilor legale referitoare la legislatia fiscald in vigoare

v analizeazad aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si
informeaza operativ conducerea asupra problemei deosebite constatate, ludnd sau propunand
masurile care efectueaza analize si intocmeste informari in legédturd cu verificarea, constatarea
si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoaneclor juridice, rezultatele actiunilor de
verificare si impunere, méasurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care
genereazd fenomenele de evaziune fiscald in sectorul de care se ocupa i propune masuri
pentru imbunatatirea legislatiei se impun;

v’ efectueaza actiuni de control si inspectie fiscald in vederea verificarii modului de
declarare, stabilire, constatare, impunere si achitare a obligatiilor de platd cétre bugetul local,
a identificdrii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala;

v’ efectueazid deplasari frecvente pe teren in scopul verificarii impozitelor si taxelor
datorate bugetului local de citre persoanele juridice.

v’ efectueaza operatiuni de identificare a contribuabilor care nu sunt gasiti la sediul social
si/sau puncte de lucru, solicitd informatii de la autoritatile competente;

v realizeaza activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate
bugetului local de cétre persoanele juridice: impozitul pe clddiri si terenuri, taxa pentru
folosirea  terenurilor proprietate de stat in alte scopuri decat pentru agriculturd sau
silvicultura, taxa asupra mijloacelor de transport, impozitul pe spectacole, taxe speciale, etc.;

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

v’ analizeaza si solutioneaza cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea
sau compensarea unor sume nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local;

v’ gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane
juridice;

v efectueaza controlul fiscal verificand persoanele juridice din punct de vedere al masei
impozabile, precum si calculul impozitelor si taxelor datorate la bugetul local;

v/ analizeazd si verificd corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la
impunere;

v’ analizeazid cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoane
juridice;

v’ solicita si verifica toate documentele, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale




persoanelor juridice controlate, necesare realizarii obiectului controlului;

v’ stabileste in sarcina contribuabililor persoane juridice diferente de impozite si taxe
pentru nerespectarea obligatiilor fata de bugetul local si calculeazd, potrivit legii, majorari de
intarziere pentru neplata in termenele legale ale impozitelor datorate;

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

v/ asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate
de persoanecle juridice;

v’ efectueazid actiuni de control si inspectie fiscald in vederea verificdrii modului de
declarare, stabilire, constatare, impunere si achitare, conform declaratiilor de platd catre
bugetul local, precum si a identificarii si impunerii cazurilor noi;

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

v ia mdasuri pentru verificarea constatdrilor facute de organele de specialitate prin
stabilirea sau, dupa caz, modificarea impunerilor stabilite in sarcina contribuabililor persoane
juridice;

v’ efectucazd analize si intocmeste informari in legdturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de
verificare §i impunere, masurile luate pentru nerespectarca legislatiei fiscale, cauzele care
genereazd fenomenele de evaziune fiscald in sectorul de care se ocupd si propune masuri
pentru imbunatatirea legislatiei privind impozitele si taxele locale;

v pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate si rdspunde pentru legalitatea
actiunilor Intreprinse;

v’ efectueaza frecvente deplasari pe teren in scopul verificarii impunerii impozitelor si
taxelor

datorate bugetului local de catre persoanele juridice;

v  activeazd pe teren in vederea identificarii si inventarierii terenurilor apartindnd
domeniului public Comunei Jilava, intocmind in acest sens note de constatare insotite de poze
si/sau alte acte specifice;

v/ activeazd pe teren in vederea identificarii si inventarierii constructiilor provizorii
existente pe domeniul public de pe raza teritoriald a Comunei Jilava, tipurilor de activitafi

desfagurate pe domeniul public, in functie de care se calculeaza si datoreaza taxe de utilizare a




locurilor publice, Intocmind in acest sens note de constatare insotite de poze si/sau alte acte
specifice;

v’ asigurd inventarierea pe teren a celor care datoreaza taxa pentru servicii de reclama si
publicitate, taxa pentru afisaj in scop de reclami si publicitate, Intocmind in acest sens note de
constatare i referate cuprinzand cel putin datele de identificare ale contribuabilului, citre
Compartimentul urmarire, executare debite;

v/ verifica dacd pentru terenurile inventariate sunt debitate in evidenta fiscald detinuti in
ceea ce priveste taxele de utilizare a locurilor publice;

v solicitd informatii cu relevanta fiscala pentru identificarea domiciliului/sediului celui
care utilizeazd domeniul public, constructiei provizorii verificate de la institutii publice,
autoritdfi sau alte persoane care au conform legii obligatia furnizirii acestora, Intocmind
referate pentru actualizarea bazei de date informatice;

v asigurd determinarea stirii de fapt fiscale existente in teren, inclusiv faptele de
evaziune fiscald prin furnizarea informatiilor obtinute pe teren cétre compartimentele de
constatare si conducere;

v’ constata faptele care constituie contraventii potrivit dispozitiilor legale in vigoare si
asigurd aplicarea sanctiunilor prevazute de actele normative;

v Intocmesc referate/informari ciatre Compartimentul urmirire, executare debite - in
situatia in care existd constructii provizorii/terenuri aparfindnd domeniului public neimpuse in
baza fiscald detinutd sau dacd existd neconcordante privind orice date de identificare ale
constructiei provizorii, ale proprietarului acesteia, ale utilizatorului terenului apartinind
domeniului public, ale suprafetei folosite sau obiectului de activitate etc, in functie de care se
calculeaza taxele de utilizare a locurilor publice.

v atesta lunar la cerere situatia debitelor restante;

v asigurd primirea petitiilor si a corespondetei inregistrate atit prin registratura, cét si
on- line;

v’ raspunde in scris la petitiile/solicitérile contribuabililor in termenul legal;

v" asigura circuitul documentelor si expedierea acestora;

v' asigurd si raspunde de respectarea legislatiei privind informatiile publice si a relatiilor
cu cetatenii;

v' se ingrijeste de rezolvarea petitiilor/cererilor si expedierea raspunsurilor citre acestia,
in conformitate cu modalitatea aleasd de cétre contribuabili, precum si in termenul legal sau

stabilit de catre seful ierarhic superior;




v’ raspunde administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea
sarcinilor ce 11 revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v desfasoard activitati in vederea arhivarii si manevrarii documentelor la arhiva unitatii;

v/ utilizeazd cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;

v raspunde de clasarea si arhivarea petitiilor;

v raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate in documente;
Atributii si responsabilitati specifice in materie de Recuperare Creante:

v/ organizeaza activitatea de recuperare a creantelor fiscale restante prin aplicarea
masurilor de executare silita;

v’ emite titluri executorii si somatii de plata pentru debitele restante;

v’ asigurd comunicarea actelor de executare silitd (somatia insotita de titlul executoriu,
adresa de infiintare a popririi) prevazute de legislatia fiscald, modifica sau desfiinteaza actele
emise, in conformitate cu prevederile legale;

v urmdireste achitarea in termen de citre contribuabilii persoane fizice si juridice a
tuturor debitelor primite pentru a fi inscrise in evidente, reprezentand impozite, taxe, amenzi,
ete.;

v verifica legalitatea titlurilor de creanta primite de la alte autoritati si confirma primirea
debitului conform dispozitiilor legale 1n vigoare;

v ingstiinteazd debitorul persoand juridicd asupra obligatiilor existente si solicitd
cfectuarea platilor in termenul legal;

v emite convocdri catre contribuabili, persoane juridice in conditiile legii, pentru
identificarea bunurilor impozabile si urmaribile;

v procedeaza la stingerea efectelor procedurii de executare silitd in situatia in care pe
parcursul acesteia debitul a fost achitat, sau in alte conditii prevazute de lege;

v’ acorda, la cererea temeinic justificata a contribuabililor, inlesniri la plata obligatiilor
fiscale restante, in conditiile legii;

v/ organizeaza activitatea de inscriere in Arhiva Electronica de Garantii Reale Mobiliare
a creantelor fiscale ale contribuabililor pentru care s-au emis titluri executorii;

v/ urmareste incurajarea conformarii voluntare a contribuabililor prin modernizarea si
furnizarea de servicii menite sa le faciliteze indeplinirea obligatiilor fiscale;

v/ initiaza si desfasoara actiuni legale in cazul neconformarii contribuabililor in

indeplinirea obligatiilor de inregistrare fiscala, declarative si de plata;




v  intocmeste documentatia necesard aplicarii procedurilor legale privind stingerea
obligatiilor bugetare prin alte modalitati de platd, prin organele abilitate, pentru persoanele
fizice autorizate si juridice;

v/ urmireste achitarea in termen de cdtre contribuabilii persoane juridice a tuturor
debitelor primite pentru a fi inscrise in evidente, reprezentand impozite, taxe, amenzi, etc.;

v verifica legalitatea titlurilor de creantd primite de la alte autoritati si confirma primirea
debitului conform dispozitiilor legale in vigoare;

v instiinteazd debitorul persoand juridica asupra obligatiilor existente si solicitd
efectuarea platilor in termenul legal;

v/ emite convocdri cdtre contribuabili, persoane juridice in conditiile legii, pentru
identificarea
bunurilor impozabile si urméribile;

v constatd si aplica sanctiuni contraventionale pentru faptele incriminate de lege;

v sesizeaza serviciile abilitate cu privire la abaterile de la normele fiscale;

v’ emite titluri executorii si somatii de platd pentru debitele restante;

v gestioneazd dosarele repartizate si intocmeste rapoarte sefilor ierarhici privind
activitatea
lor;

v intocmeste dosare de urmérire a debitelor restante. Dosarul trebuie sa con{ind dovada
identificirii contribuabilului si a faptului cd acesta are bunuri urmaribile sau dovada refuzului
debitorului de a se prezenta la convocari;

v efectueaza operatiuni de identificare a contribuabilor care nu sunt gésiti la sediul social
si/sau puncte de lucru, solicitd informatii de la autoritdtile competente;

v aplica masuri asiguratorii (popriri sau sechestru asiguratoriu), in cazurile previzute de
lege aplicd masura popririi tertilor debitori ai contribuabilului poprit;

v aplicd sechestru asupra bunurilor mobile si imobile ale debitorilor;

v/ solicitd informafii cu relevanta fiscala pentru identificarea domiciliului
debitorului/tertului poprit, a bunurilor si veniturilor proprietate a debitorului, urmairibile
potrivit legii de la institutii publice, autoritati sau alte persoane care au conform legii obligafia
furnizarii acestora, in vederea inceperii procedurii de executare silité;

v efectueaza frecvente deplasdri pe teren pentru identificarea bunurilor urmaribile cat si
pentru comunicara actelor de procedurd;

v’ constatd starea de insolvabilitate a debitorilor, conform prevederilor legale, si propune




trecerea contribuabililor insolvabili identificati din evidenta fiscala curenta in evidenta fiscald
separatd si urmadreste situatia debitorilor declarati in stare de insolvabilitate pe toatd durata
dreptului de a cere executarea silitd procedand conform prevederilor legale;

v asigurd aplicarea modalitatilor de executare silitdi a bunurilor mobile sau imobile
proprietatea debitorilor persoane fizice prin Intocmirea procesului verbal de sechestru si
valorificarea bunurilor sechestrate conform legii, doar in situatia in care debitul nu a fost stins,
iar debitorul persoana juridica figureaza cu bunuri mobile sau imobile;

v identifica si evalueaza prin comisiile stabilite si constituite din cadrul institutiei in
acest sens, daca este posibil, valoarea bunurilor sechestrate sau asigurd, in functie de
complexitatea situatiei, realizarea evaluarii bunurilor prin propunerea angajdrii unor
evaluatori autorizati, in conditiile legii, inclusiv sigilarea bunurilor mobile si imobile
sechestrate, daca este cazul;

v’ actualizeaza pretul de evaluare tindnd cont de rata inflatiei sau dispune o noud
evaluare, dupad caz;

v efectueazd deplasari pe teren in vederea identificarii/verificarii bunurilor debitorilor
persoane juridice si Intocmeste note de constatare, daci exista neconcordante intre evidentele
fiscale si situatia reald din teren;

v’ face demersuri pentru a asigura, dupa caz, depozitarea bunurilor sechestrate conform
legii precum si numirea unui administrator sechestru sau custode al bunurilor supuse
executarii silite;

v/ organizeaza activitatea de valorificare a bunurilor confiscate sau intrate, potrivit legii,
in proprietatea privata a statului, precum si a bunurilor sechestrate in cadrul procedurii de
executare silita, potrivit legii;

v asigurd organizarea si desfasurarea licitatiilor, participarea in cadrul comisiilor de
licitatie conform prevederilor legale;

v stabileste si comunica cheltuielile de executare in sarcina debitorului conform legii;

v’ distribuie sumele recuperate creditorilor inscrisi la masa credald si care au prezentat
titluri executorii, conform ordinii de preferinta stabilita de lege;

v procedeaza la stingerea efectelor procedurii de executare silitd in situatia in care pe
parcursul acesteia debitul a fost achitat, sau in alte conditii prevazute de lege;

v’ constituie, completeazd si pastreazd dosarul de executare silitd pentru fiecare
proceduri finalizata.

v primeste dosare de executare silita aferente debitelor transmise spre executare silitd de




citre alte compartimente de specialitate, analizeaza legalitatea acestora si dupa caz confirma
sau nu primirea debitului in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

v/ asigurd primirea proceselor-verbale de constatare a contraventiilor si a sentinfelor
civile, referitoare la persoane juridice, precum si a dosarelor de transfer de la institutii publice
similare,

v/ transmite altor organe de urmirire dosarcle de executare silitd privind debitele
persoanelor juridice care nu sunt in competenta de executare silitd a Comunei Jilava;

v analizeaza si solutioneazi suprasolvirile provenite din impozite, taxele datorate de
persoane juridice si constituite ca urmare a aplicarii popririi, efectudnd si operafiunile
specifice precum compensdri, restituiri etc.

v’ asigura inscrierea la masa credald in cazurile de executare silitd demarate de executorii
judecitoresti, precum si in cazurile de lichidare sau ale procedurii insolventei demarate de
lichidatorii judiciari sau de alte organe de executare silita;

v intocmeste la cererea contribuabilului sau din oficiu referate de compensare sau de
restituire.

v raspunde de pastrarea secretului fiscal si de serviciu, precum si al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu;

v are o conduitd profesionald si morala ireprosabild si nu are voie sd pretinda si /sau sa
primeasca foloase necuvenite pentru prestarea serviciilor;

v raspunde de 1indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu;

v se abtine de la orice fapta care ar putea sd aducd prejudicii institutiei;

v raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institufiei, si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

v rispunde administrativ, disciplinar sau penal, dupd caz, pentru neindeplinirea
sarcinilor ce 1i revin sau pentru nerespectarea legislatiei in vigoare;

v/ are obligatia de a desfisura activitati care implica arhivarea $i manevrarea
documentelor la arhiva institutiei;

v’ respecti normele de sdnatate, securitate in munca si normele de prevenire si stingere a
incendiilor;

v/ respectd programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;




v’ respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;
v respecta dispozitiile R.O.F. si R.O.L
v’ respectd si implementeazd Sistemul de Control Intern/Managerial conform OSGG nr.
600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
v’ respectd si aplica prevederile Regulamentului nr.679/2016 privind protectia
persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date;
v’ evita conflictele de interese si conflictele de munca, conform legislatiei in vigoare;
sanatatii Tn munca si aparare impotriva incendiilor;
v’ indeplineste si alte atributii previzute de lege sau repartizate de conducerea institufiei,

precum si insdrcinari date de sefii ierarhici sub rezerva respectdrii prevederilor legale.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1.Denumire: expert
2.Clasa: 1
3.Grad profesional: superior

4 Vechimea in specialitate necesard :minim 7 ani

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: sef serviciu;

- superior pentru : nu este cazul
b) Relatii functionale: cu aparatul de specialitate al primarului comunei Jilava, consilierii
locali si din institutiile/serviciile de interes local;

¢) Relatii de control : potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei in limita
mandatului

d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia potrivit atributiilor date in competenta sa, in
limita mandatului
2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice:Prefectura Ilfov si cu alte autoritati si institutii publice

potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei in limita mandatului;




b) cu organizatii internationale:potrivit Imputernicirii/delegarii date de primarul comunei
in limita mandatului

¢) cu persoane juridice private: conform atributiilor prevazute in fisa postului
3. Limite de competenta: raspunde conform ROF si legislatia in vigoare cat si
imputernicirii/delegarii date de primarul comunei in limita mandatului
4. Delegarea de atributii si competenta: delegarii date de primarul comunei in limita

mandatului

Intocmit de:
1.Numele si prenumele : Penciulica Petruta

2.Functia publica: expert ;upferior cuatributii de sef serviciu

P

3.Semndturd /......

4.Data 1nt0cEnELL?‘/ /

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului vacant
1.Numele si prenumele: ...
2.Semndtura.................

3.Data:

Contrasemneaza:
1.Numele si prenumele : Matei Florin

2. Functia: secretar general

3.Semndéturd ......5]

4. Data:




