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Nr. inregistrare: 20658/26.06.2025
ANUNT

Primaria Comunei Apahida, judetul Cluj organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea a
doua functii publice de executie vacante de consilier, clasa I, gradul profesional superior in cadrul
Serviciului Economic, Compartimentul Impozite si Taxe Persoane Fizice din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Apahida, cu durata normald a timpului de munca de 8 ore pe zi i de
40 de ore pe saptamana, in conformitate cu prevederile art. VII alin. (3) lit. a) din O.U.G. nr. 156/2024 si
art. VII alin. (7) din O.U.G. 121/2023 pentru modificarea si completarea Codului administrativ.

Concursul se va organiza la sediul Primariei Comunei Apahida, str. Libertatii nr. 122, jud. Cluj,
si consta in 4 probe succesive:

a) verificarea eligibilititii candidatilor;

b) proba suplimentara;

¢) proba scrisi;

d) interviu;

In vederea inscrierii candidatilor si participarii la concurs, Primaria Comunei Apahida comunica
urmatoarele:

Perioada de depunere a dosarelor: 26.06.2025 —15.07.2025, la registratura institutiel — comuna
Apahida, str. Libertatii, nr. 122, jud. Clyj , in zilele: luni — miercuri intre orele 7:30 — 15:30, joi Intre orele
7:30 — 17:30 si vineri intre orele 7:30 — 13:30.

Perioada verificare eligibilitate candidati: in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data
expirdrii termenului de depunere a dosarelor.

Perioadi depunere contestatie la verificarea eligibilitatii candidatilor: in termen de o zi
lucratoare de la data afisarii rezultatului verificarii eligibilitatii candidatilor.

Perioada solutionare contestatii la verificarea eligibilitatii candidatilor: In termen de o zi
lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Proba suplimentari se va desfisura in data de 25.07.2025 ora 10:00 la sediul Primariei

Comunei Apahida, str. Libertatii nr. 122, jud. Cluj — Sala de sedinte;

Proba scrisi se va desfasura in data de 29.07.2025 ora 12:00, la sediul Priméariei Comunei
Apahida, str. Libertatii nr. 122, jud. Cluj — Sala de sedinte;

Data si ora sustinerii interviului se va afisa pe site-ul institutiei, www.primaria-apahida.ro/
odata cu afisarea rezultatelor probei scrise.

Conditii de ocupare a unei functii publice potrivit art. 465 din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:
Poate ocupa o functie publicd persoana care indeplineste urmdtoarele conditii:
- are cetdfenia romdnd §i domiciliul in Romdnia;
- cunoaste limba romdnd, scris §i vorbit;
- are varsta de minimum 18 ani impliniti;
- are capacitate deplind de exercifiu;



- este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publicd. Atestarea starii de
sandtate se face pe bazd de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie, respectiv pe
baza de evaluare psihologica organizatd prin intermediul unitdtilor specializate acreditate in conditiile
legii;

- indeplineste condifiile de studii si vechime in specialitate prevazulte de lege pentru ocuparea functiei
publice — ( conform anuntului de concurs),;

- nu a fost condamnaltd pentru savarsirea unei infracfiuni contra umanitafii, contra statului sau contra
autoritatii, infractiuni de corupfie sau de serviciu, infractiuni care impiedica infdaptuirea justifiei,
infractiuni de fals ori a unei infractiuni savdrsite cu intentie care ar face- o incompatibild cu exercitarea
functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post- condamnatorie sau
dezincriminarea faptei;

- nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o funcfie publica sau de a exercita profesia ori activitatea in
execularea cdreia a savarsit fapta, prin hotdardre judecdtoreascd definitivd, in conditiile legii;

- nu a fost destituitda dintr-o functie publicd sau nu i-a incetat contractul individual de muncda pentru
motive disciplinare in ultimii 3 ani;

- nu a fost lucrdtor al Securitdatii sau colaborator al acesteia, in condifiile prevdzute de legislafia
specificd;

- [ s-a aplicat una dintre modalitdtile de ocupare a functiilor publice prevazute la art. 466 alin. (2) din
O.UG. 57/2019.

Dosarul de concurs contine, in mod obligatoriu:
a) formularul de inscriere previzut la art. 137 lit. b) din Anexa nr. 10 din O.U.G. nr. 57/2019, cu
modificarile si completdrile ulterioare prin raportare la art. VII din O.U.G. nr. 121/2023;
b) copia cértii de identitate;
¢) copia actului doveditor emis de autoritatile competente, in cazul in care a intervenit schimbarea
numelui consemnat in certificatul de nastere;
d) copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care
sd ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea postului detinut,
potrivit prevederilor din prezentul cod, dupa caz;
e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea
unor specializari si perfectionari sau detinerea unor competente specifice, dupa caz;
f) copia adeverintei care atesté starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni anterior
demararii etapei de selectie de catre medicul de familie al candidatului, si a avizului psihologic eliberat
pe baza unei evaluari psihologice organizate prin intermediul unitatilor specializate acreditate in
conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale;
g) cazierul judiciar;
h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care sd ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitétii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica;
i) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzéitoare din formularul de
inscriere, privind faptul c&, In ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituita sau nu i- a Incetat contractul
individual de munca pentru motive disciplinare.

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria rdspundere prin completarea
rubricii corespunzitoare din formularul de inscriere. In acest caz, candidatul declarat admis la proba
de verificare a eligibilitatii si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor
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direct de la autoritatea sau institufia publica competenta are obligatia sa completeze dosarul de concurs
pe tot parcursul desfasurarii etapei de selectie, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii interviului,
sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publica.

Conform dispozitiilor art. VII alin. (15) din O.U.G. nr. 121/2023 coroborate cu cele ale art. 38
alin. (7) din Anexa 10 la O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile §i completdrile ulterioare, modelul
orientativ al adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati care atestd vechimea in munca
si in specialitatea studiilor este prevazut la art. 137 lit. €) din Anexa 10 la O.U.G. nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Modalitatea de transmitere a dosarului de concurs

In conformitate cu prevederile art. VII alin. (17) din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr.
121/2023 pentru modificarea si completarea O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, dosarul de
concurs se poate depune personal, la sediul institutiei, prin intermediul unui serviciu de curierat, sau in
format electronic, la adresa de e-mail: diana.pop@primaria-apahida.ro.

Dosarele transmise in format electronic dupa incheierea programului de lucru, dar in perioada
legala de depunere a dosarelor, vor fi inregistrate in prima zi lucratoare urmatoare si vor fi considerate ca
fiind depuse in termen.

Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in copie, cu obligatia candidatului de a
prezenta secretariatului comisiei de concurs originalele acestor documente, pand cel tarziu la data
desfasurarii probei interviului. Nerespectarea acestei obligatii atrage sanctiunea neemiterii actului
administrativ de numire in functia publica.

Persoand de contact:
Pop, Diana-Denisa, Consilier, 0725579433, diana.pop@primaria-apahida.ro, str. Libertdatii nr.
122, jud. Cluj, Primdria Apahida.

Conditii pentru ocuparea postului

Pentru Consilier - 225813 - Clasa I, Grad superior, in cadrul Serviciului Economic,
Compartiment Impozite si Taxe Persoane Fizice
Studii de specialitate:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniu de
studiu: Stiinte economice (Ramura de stiinta)

- Vechime minima in specialitatea studiilor: 7 ani;

- Durata timp de munci: 8 ore/zi — 40h/ saptamana.

Bibliografie si Tematica
1. Constitutia Romaniei, republicata;
Tematica: Constitutia Romaniei, republicata — integral.
2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
Tematica: Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea $i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare — integral.
3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;
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Tematica: Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificérile si completrile ulterioare — integral.
4. Ordonanta de urgenfd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si
completarile ulterioare - partea I, titlul I si titlul II ale partii a 1I- a, titlul I al partii a I'V- a, titlul I si II ale
partii a VI-a titlul I, titlul IV si titlul V ale partii a I11-a
Tematica:

- partea I (Dispozitii generale);

- titlul I (Guvernul) si titlul IT (Administratia publica centrala de specialitate) ale partii a I1- a;

- titlul I (Dispozitii generale), titlul I'V (Unitatile administrativ- teritoriale in Romania) si titlul V
(Autoritatile administratiei publice locale) ale partii a I1I- a;

- titlul I (Prefectul si subprefectul) al partii a I'V- a;

- titlul I (Dispozitii generale) si II (Statutul functionarilor publici ) ale partii a VI- a.
5. Legeanr. 227/2015 - Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare - Titlul IX
Tematica: Legea nr. 227/2015 - Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare - Titlul IX
(Impozitele si taxele locale)

Atributii stabilite in fisa postului, precum si alte date necesare desfasurarii concursului:

Atributiile postului:

1. Identificarea contribuabililor persoane fizice care detin contracte de inchiriere, pe baza datelor
declarate si a informatiilor primite de la alte compartimente (Compartiment Juridic, Compartiment
Urbanism, Amenajarea Teritoriului si Cadastru, Registrul Agricol etc.) sau institutii (ANAF, ITM,
etc.).

2. Verificarea documentelor referitoare la inchirierea bunurilor imobile (contracte de Inchiriere, acte
aditionale, notificari, etc.), in vederea stabilirii obligatiei fiscale.

3. Stabilirea debitelor datorate cu titlu de impozit pe venit din cedarea folosintei bunurilor, in
conformitate cu prevederile Codului Fiscal si ale normelor metodologice.

4. Calculul si inregistrarea in evidenta fiscald a sumelor datorate cu titlu de impozit pe venit si
contributii sociale, acolo unde este cazul, pentru fiecare contract de inchiriere declarat.

5. Intocmirea si emiterea deciziilor de impunere pentru veniturile obtinute din inchiriere de catre
persoane fizice, cu respectarea termenelor legale.

6. Intocmirea de note, referate si situatii statistice privind evidenta veniturilor din chirii, in scopul
raportdrii interne si externe.

7. Urmarirea termenelor de valabilitate ale contractelor de inchiriere si actualizarea anuald a
evidentei, in functie de modificarile survenite.

8. Colaborarea cu alte compartimente pentru obtinerea sau transmiterea informatiilor necesare
stabilirii corecte a impozitelor si taxelor (e.g., Compartiment Juridic, Compartiment Urbanism,
Amenajarea Teritoriului si Cadastru, Registrul Agricol, etc.).

9. Consilierea contribuabililor cu privire la obligatiile fiscale aferente contractelor de inchiriere,
termene de platd si sanctiuni pentru nedepunerea declaratiilor.

10. Participarea la intocmirea rapoartelor de audit intern sau extern, in cazul controalelor tematice
privind veniturile obtinute din chirii.

11. intocmirea si arhivarea documentelor specifice activititii de debitare, conform normelor arhivistice
si legislatiei privind protectia datelor personale.

A.STABILIREA
12. Preia de la contribuabil dosarul fiscal si verifica documentele cuprinse in acesta;
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13.

14.

19

16.

17.

18.

19,

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

Emite borderouri de debite si scaderi , inclusiv operarea in programul informatic, in functie de
cerintele contribuabilului, cu incadrarea in prevederile legale.si respectarea HCL.insotite de
:referat, decizie , instiintare.

Raspunde de impunerea corecta in program ,pe coduri de impozite a bunurilor imobile sau
mobile.a taxelor speciale datorate, in concordanta cu HCL de aprobare a impozitelor si taxelor
locale, stabilind cuantumul impozitului sau taxei datorate;

Informeaza ori de cate ori este necesar ,seful de serviciu, de neconcordanta intre programul
informatic si impozitele si taxele locale,urmareste in mod regulat remedierea acestora.
Efectueaza operatiunile de modificare ce se impun urmare schimbarilor intervenite in ceea ce
priveste titularii si/sau elementele ce definesc patrimoniu,efectuadn de fiecare data punctarea cu
registrul agricol, prin viza ce o solicita la declaratie de impunere, care concura la stabilirea
impozitului sau taxei.

Participa de fiecare data la intocmirea actelor premergatoare aprobarii impozitelor si taxelor de
catre Consiliul Local.

B.CONSTATAREA

Constata concordanta datelor ce definesc titularul de rol, domiciliul, adresa bunului, patrimoniul
din documentele fiscale, cu informatile din aplicatia informatica, operand atunci cdnd se impune,
pe baza datelor din documentele fiscale sau a constatarilor de pe teren, in aplicatia informatica,
modificarile necesare;

Constata suprasolvirea si stabileste descarcarea platilor pe care le transmite inspectorului incasator
pentru operare

Verifica si constata rezultatul modificarilor operate.

C.CONTROLUL

Controleaza, conform cadrului legal in vigoare, contribuabilii ce sunt in evidentele fiscale,
proprietari de bunuri supuse impozitului asupra sinceritatii declaratiei de impunere;in colaborare
cu Serviciul de urbanism si amenajarea teritoriului,cadastru si agicultura.

Desfasoara diverse activitati de control conform planificarii lunare, trimestriale, anuale, aprobate
de catre ordonatorul de credite

Intocmeste avize, note de constatare, decizii, procese verbale de control sau de constatare a
contaventilor;

Opereaza, In aplicatia informatica, datele constatate in urma controlului si colaboreaza cu
persoana care se ocupa de executare silita in urmarirea debitelor stabilite in urma controlului.
Verifica rezultatele operarii datelor conform notei de constatare sau procesului verbal intocmit.
D. Solutionarea contestatilor formulate impotriva actelor de control si de impunere, avind
ca obiect impozitele si taxele locale.

Preluarea de la contribuabili a contestatilor;

Solutionarea contestatilor prin intocmirea inclusiv a Deciziei de solutionare.

Colaboreaza cu serviciul de executare silita si serviciul persoane juridice;

Intocmeste referate care se anexeaza proiectelor de hotarari si documentele pentru sustinerea
acestora,

. Indeplineste activitatea de relatii cu publicul, in orele afectate prin program, sau ori de céte ori se

impune, pentru solutionarea unor situatii urgente;

. Emite la inceputul fiecarui an calendaristic, pana la data de 31 ianuarie, instiintari de plata pe

care le transmite contribuabililor
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32.
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38.

39,

40.
41.
42,
43.
44,
45,
46.

47.

48.

49.

50.

21,

52.

Raspunde de corectitudinea datelor debitate si participa la operatiunile de inchidere de an referitor
la impozite si taxe locale pe linie de debite, verifica si raspunde de corectitudinea listei de ramasita
si supasolviri persoane fizice, colaboreaza indeaproape cu persoana care se ocupa de inchiderea
situatiilor financiare trimestriale si anuale referitor la preluarea datelor corect -lista de ramasita,
lista de suprasolviri, borderouri de debite-, si preda acestei persoane cu semnatura la fiecare sfarsit
de an listele de ramasita si suprasolviri.

. Raspunde de executarea la termen a lucrarilor repartizate;

. Cunoaste si respecta circuitul documentelor;

. Raspunde de pastrarea confidentialitatii, conform legii, a informatiilor fiscale detinute;

. Intocmeste informiri privind activitatea desfasurata, conform atributiilor si cerintelor, referate si

proiecte de HCL;

Indeplineste activitatea de relatii cu publicul cu profesionalism;

E. Acordarea de inlesniri la plata impozitelor si taxelor locale si a altor venituri ale bugetului
local pentru persoanele fizice.

Preluarea cererilor, insotite de documentele justificative, care sa sustina inlesnirea de plata
solicitata: esalonarea, amanarea, scutirea sau reducerea obligatilor bugetare;

Verificarea realitatii datelor cuprinse in documentele anexate la cerere, inclusiv prin deplasarea
pe teren, intocmindu-se documentele si propunerea de solutionare conform actelor normative in
vigoare;

Inainteaza dosarul, cu propunerea de solutionare si documentele aferente, primarului, care se
pronunta asupra solutiei propuse;

Urmarirea modului de solutionare, comunicarea solutiei solicitantului;

Evidentierea si urmarirea modului de respectare a inlesnirii acordate

Verifica si constata rezultatul modificarilor operate.

Elibereaza certificate de atesare fiscala, conform legislatiei in vigoare.

Atributii privind utilizarea programului InfoCet

Se logheaza 1n programul InfoCet utilizand credentialele proprii, respectand regulile de securitate
informatica si protectia datelor.

Primeste si gestioneaza corespondenta repartizatd, urmarind circuitul documentelor pana la
solutionarea acestora.

Analizeaza si solutioneazd documentele repartizate, selecteazd modul de solutionare al
documentelor (intern/favorabil/nefavorabil/luat la cunostintd/aprobat etc.) si adauga
note/comentarii relevante pentru clarificarea modului de solutionare, asigurand o evidenta clara a
procesului decizional.

Incarci raspunsurile scanate in format PDF in aplicatia InfoCet si/sau mentioneaza locul/dosarul
unde acestea sunt arhivate fizic, asigurand accesibilitatea si organizarea eficienta a acestora.
Réspunde la documentele primite in consultare prin aplicatia InfoCet, respectand termenele legale
de raspuns.

Transmite documente In consultare catre alte compartimente sau persoane, in functie de necesitati,
atunci cand este necesard expertiza unui specialist pentru solutionarea acestora.

Asigurd trasabilitatea documentelor consultate, urmérind raspunsurile primite si integrand
informatiile relevante in procesul decizional.

Inregistreaza in aplicatia InfoCet documentele interne si externe care tin de activitatea proprie si
de compartimentul In care isi desfasoara activitatea.
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a3.

54.

35.

56.

57.

58.

9.

60.

61.

62.

63.
64.

65.

606.

67.
68.

69.

70.

71.

2.

73.

74.

Informeaza superiorul ierarhic despre eventualele blocaje sau fintdrzieri in solutionarea
documentelor.

Colaboreaza cu personalul Compartimentului Relatii cu Publicul pentru a clarifica eventualele
neconcordante in inregistrarea documentelor.

Transmite citre Compartimentul Relatii cu Publicul solicitarile si adresele primite pe e-mailul de
serviciu, pentru inregistrare oficiala in aplicatia InfoCet, respectand circuitul documentului.
Respecti termenul legal de solutionare a documentelor si actualizeaza statusul acestora in aplicatia
InfoCet.

Contribuie la eficientizarea proceselor administrative, utilizind InfoCet pentru monitorizarea,
organizarea si gestionarea documentelor in conformitate cu regulamentele institutiei.

Alte atributii

Verifica si raspunde la e-mailul de serviciu in termenul legal.

Solutioneaza corespondenta repartizata in termenul legal aplicabil.

Acceseaza programul legislativ iLegis, monitorizdnd modificarile legislative relevante pentru
domeniul de activitate, in vederea aplicarii corecte si eficiente a reglementarilor in vigoare.
Certifici conformitatea cu originalul a documentelor aflate in gestiunea proprie, prin aplicarea
mentiunii ,,Conform cu originalul” pe copiile acestora, atunci cénd este necesar, in conformitate
cu prevederile legale si procedurile institutiei.

Transmite documentele necesare pentru publicare pe site-ul oficial al Primérieir Apahida
(www.primaria-apahida.ro) la adresa de e-mail radu.moraru@msprosolutions.ro, asigurandu-se
cd acestea sunt in format corespunzitor, conforme cu cerintele specifice si actualizate, pentru a
facilita publicarea si accesibilitatea acestora pentru cetdteni.

intocmeste rapoarte de activitate ori de cate ori este solicitat de citre conducerea institutiei.
Intocmeste, arhiveazi si gestioneazd documentele specifice activitatii sale, respectind Legea
arhivelor nationale (16/1996) si legislatia privind protectia datelor cu caracter personal.

Participa la sedintele organizate de institutie si formuleaza puncte de vedere relevante in raport cu
domeniul sau de activitate.

Se implicd in dezvoltarea profesionald continua prin insusirea legislatiei specifice si participarea
la cursurile de formare profesional, in conformitate cu planul anual de pregétire profesionala.
Utilizeaza echipamentele, materialele si resursele institutiei in mod responsabil, si eficient.
Respectd si aplicd normele de protectia muncii, securitate si sdnatate in munca, precum si
reglementirile privind situatiile de urgentd, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Aplica prevederile Regulamentului Intern si ale Regulamentului de Organizare si Functionare ale
institutiei, asigurand respectarea principiilor organizatorice stabilite;

Respecti si aplicd Codul de Conduitd Eticd si Integritate al functionarilor publici, adoptdnd un
comportament bazat pe corectitudine, profesionalism si transparenta;

Respectd si aplicd procedurile si instructiunile de lucru specifice activitdtii desfasurate,
contribuind la eficienta si coerenta proceselor institutionale;

Aplica prevederile Procedurii operationale privind prelucrarea datelor cu caracter personal,
asigurand protectia informatiilor gestionate;

Respecti si aplici actele normative in vigoare, precum si prevederile acordului colectiv de munca
aplicabil, urmirind conformitatea cu cerintele legale specifice domeniului de activitate.
Indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele competentelor sale
profesionale si in conformitate cu legislatia aplicabila.
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Conditii pentru ocuparea postului

Pentru Consilier - 552223 - Clasa I, Grad superior, in cadrul Serviciului Economic,
Compartiment Impozite si Taxe Persoane Fizice
Studii de specialitate:

- studii universitare de licen{d absolvite cu diploma de licen{d sau echivalenta in domeniu de
studiu: Stiinfe economice (Ramura de stiinta)

- Vechime minima in specialitatea studiilor: 7 ani;

- Durata timp de munci: 8 ore/zi — 40h/ saptamana.

Bibliografie si Tematica
1. Constitufia Romaniei, republicati;
Tematica: Constitufia Romaniei, republicata — integral.
2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile i completirile ulterioare;
Tematica: Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare — integral.
3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare;
Tematica: Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare — integral.
4. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare - partea I, titlul I si titlul II ale partii a II- a, titlul T al partii a IV- a, titlul I si IT ale
partii a Vl-a titlul I, titlul I'V si titlul V ale partii a I1I-a
Tematica:

- partea I (Dispozitii generale);

- titlul I (Guvernul) si titlul I (Administratia publica centrala de specialitate) ale partii a II- a;

- titlul I (Dispozitii generale), titlul IV (Unitatile administrativ- teritoriale in Romania) si titlul V
(Autoritatile administratiei publice locale) ale partii a III- a;

- titlul I (Prefectul si subprefectul) al partii a IV- a;

- titlul I (Dispozitii generale) si II (Statutul functionarilor publici ) ale pirtii a VI- a.
5. Legea nr. 227/2015 - Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare - Titlul IX
Tematica: Legea nr. 227/2015 - Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare - Titlul IX
(Impozitele si taxele locale)

Atributii stabilite In fisa postului, precum si alte date necesare desfisuririi concursului:
Atributiile postului:

1. PERSOANE FIZICE -PRELUARE SI IMPUNERE CONCESIUNLIMPOZITE SI TAXE-
MIJLOACE DE TRANSPORT PERSOANE FIZICE - ,CHIRII, ELIBERARE CERTIFICATE
DE ATESTARE FISCALA, OPERATIUNI DE SCUTIRI SI SCADERI DEBITE, ACORDARE
ESALONARI,

2. Preluare ,impunerea , urmdrirea si evidenta contractelor de inchiriere si concesiune, declaratii de
impunere persone fizice.

3. Emite borderouri de debite si scaderi, efectueaza compensari la cerere sau din oficiu, respecta si
opereaza, in program, daca este cazul ,Hotararile Consiliului Local cu privire la unele facilitati
acordate .
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10.

11.

1z,

14.
15:
16.
17
18.
19,

20,

21.

24

Rezolvarea corespondentei legate de contracte ce privesc veniturile din inchirieri, concesiuni,
lucrari, in care Comuna Apahida este parte

Urmarirea si evidenta contractelor de inchiriere pasuni, locuinfe, spatii cu altd destinatie, cu
respectarea clauzelor contractuale (clauzele contractuale, garantiile .termene de plata, penalitati,
majorari) si aduce la cunostinta sefului de serviciu cazurile in care constata abateri fata de clauzele
contractuale.

Intocmeste documentatie pentru juristi privind rezilierea , cesionarea , subanchirierea, sau luarea
de masuri in derulare a contractelor.

Colaboreaza cu compartimentu juridic la finalizarea procedurilor de vanzare-cumparare a
bunirilor care fac obiectul contractelor de inchiriere sau concesiune.

Indeplineste activitatea de relatii cu publicul, in orele afectate prin program, sau ori de céte ori se
impune, pentru solutionarea unor situatii urgente

Raspunde si impune in program .pe coduri de impozite declaratiile depuse de catre persoanele
fizice , respective impozite si taxe mijloace de transport persoane fizice, concesiuni, chirii ,in
concordanta cu HCL de aprobare a impozitelor si taxelor locale, stabilind cuantumul impozitului
sau taxei datorate;

Efectueaza operatiunile de modificare ce se impun urmare schimbarilor intervenite in ceea ce
priveste titularii si/sau elementele ce definesc patrimoniu,efectuand de fiecare data punctarea cu
registrul agricol, prin viza ce o solicita la declaratie de impunere, care concura la stabilirea
impozitului sau taxei.

Participa si vine cu propuneri daca este cazul de fiecare data la intocmirea actelor premergatoare
aprobarii impozitelor si taxelor de catre Consiliul Local.

Constata concordanta datelor ce definesc titularul de rol, domiciliul, adresa bunului, patrimoniul
din documentele fiscale, cu informatile din aplicatia informatica, operdnd atunci cand se impune,
pe baza datelor din documentele fiscale sau a constatarilor de pe teren, in aplicatia informatica,
modificarile necesare;

. Constata suprasolvirea si stabileste descarcarea platilor si a compensarilor pe care le transmite

inspectorului incasator pentru operare

Elibereaza la cerere certificate de atestare fiscala cu respectarea legislatiei in vigoare.

Verifica si constata rezultatul modificarilor operate in fisele contribuabililor.

Preluarea de la contribuabili a contestatilor;

Solutionarea contestatilor prin intocmirea inclusiv a Deciziei de solutionare.

Colaboreaza cu serviciul de executare silita si serviciul persoane fizice si juridice;

Intocmeste referate care se anexeaza proiectelor de hotardri si documentele pentru sustinerea
acestora,

Indeplineste activitatea de relatii cu publicul, in orele afectate prin program, sau ori de cate ori se
impune, pentru solutionarea unor situatii urgente;

Emite la inceputul fiecarui an calendaristic, pana la data de 31 ianuarie, instiintari de plata pe
care le transmite contribuabililor

Raspunde de corectitudinea datelor debitate si participa la operatiunile de inchidere de an referitor
la impozite si taxe locale pe linie de debite, verifica si raspunde de corectitudinea listei de ramasita
si supasolviri pentru contractele de concesiune, inchiriei.,abonamente parcari, colaboreaza
indeaproape cu persoana care se ocupa de inchiderea situatiilor finaniare trimestriale si anuale
referitor la preluarea datelor corect -lista de ramasita, lista de suprasolviri, borderouri de debite-,
si preda acestei persoane cu semnatura la fiecare sfarsit de an listele de ramasita si suprasolviri.
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23
24,

25

26,

27

30.

31.

32.

3.

34.

33.

36.

37

39,

40.

41

42.

Elibereaza la cerere adeverinte de transport pentru pensionari.

Informeaza ori de cate ori este necesar ,seful de serviciu, de neconcordanta intre programul
informatic si impozitele si taxele locale,urmareste in mod regulat remedierea acestora.
intocmeste informari privind activitatea desfasurata, conform atributiilor si cerintelor, referate si
proiecte de HCL;

Inainteaza dosarul, cu propunerea de solutionare si documentele aferente, primarului,sefului de
seviciu, care se pronunta asupra solutiei propuse;

. Urmarirea modului de solutionare, comunicarea solutiei solicitantului;
28.
29,

Evidentierea si urmarirea modului de respectare a inlesnirii acordate

Verifica si constata rezultatul modificarilor operate.

Atributii privind utilizarea programului InfoCet

Se logheaza in programul InfoCet utilizand credentialele proprii, respectand regulile de securitate
informatica si protectia datelor.

Primeste si gestioneaza corespondenta repartizata, urmdrind circuitul documentelor pana la
solutionarea acestora.

Analizeazd si solutioneazd documentele repartizate, selecteaza modul de solutionare al
documentelor (intern/favorabil/nefavorabil/luat la cunostintd/aprobat etc.) si adauga
note/comentarii relevante pentru clarificarea modului de solutionare, asigurand o evidenta clara a
procesului decizional.

Incarca raspunsurile scanate in format PDF in aplicatia InfoCet si/sau mentioneaza locul/dosarul
unde acestea sunt arhivate fizic, asigurdnd accesibilitatea si organizarea eficientd a acestora.
Raspunde la documentele primite in consultare prin aplicatia InfoCet, respectand termenele legale
de raspuns.

Transmite documente in consultare catre alte compartimente sau persoane, in functie de necesitati,
atunci cand este necesara expertiza unui specialist pentru solutionarea acestora.

Asigurad trasabilitatea documentelor consultate, urmirind raspunsurile primite si integrand
informatiile relevante in procesul decizional.

Inregistreaza in aplicatia InfoCet documentele interne si externe care tin de activitatea proprie si
de compartimentul in care isi desfasoara activitatea.

. Informeaza superiorul ierarhic despre eventualele blocaje sau intdrzieri in solutionarea

documentelor.

Colaboreaza cu personalul Compartimentului Relatii cu Publicul pentru a clarifica eventualele
neconcordante in Inregistrarea documentelor.

Transmite citre Compartimentul Relatii cu Publicul solicitarile si adresele primite pe e-mailul de
serviciu, pentru inregistrare oficiala in aplicatia InfoCet, respectand circuitul documentului.

. Respectd termenul legal de solutionare a documentelor si actualizeaza statusul acestora in aplicatia

InfoCet.

Contribuie la eficientizarea proceselor administrative, utilizdind InfoCet pentru monitorizarea,
organizarea si gestionarea documentelor in conformitate cu regulamentele institutiei.

Alte atributii

. Verifica si raspunde la e-mailul de serviciu in termenul legal.
44,
45.

Solutioneaza corespondenta repartizata in termenul legal aplicabil.
Acceseazd programul legislativ iLegis, monitorizdnd modificarile legislative relevante pentru
domeniul de activitate, in vederea aplicarii corecte si eficiente a reglementarilor in vigoare.
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46.

47.

48.
49.

50.

51.

52,
53.

54.

33

56.

7.

58.

50,

Certifica conformitatea cu originalul a documentelor aflate in gestiunea proprie, prin aplicarea
mentiunii ,,Conform cu originalul” pe copiile acestora, atunci cand este necesar, in conformitate
cu prevederile legale si procedurile institutiei.

Transmite documentele necesare pentru publicare pe site-ul oficial al Primariei Apahida
(www.primaria-apahida.ro) la adresa de e- mail a persoanei responsabile cu gestionarea site- ului
institutiei, asigurdndu-se ci acestea sunt in format corespunzator, conforme cu cerintele specifice
si actualizate, pentru a facilita publicarea si accesibilitatea acestora pentru cetateni.

Intocmeste rapoarte de activitate ori de céte ori este solicitat de catre conducerea institutiei.
Intocmeste, arhiveazi si gestioneazia documentele specifice activitatii sale, respectdnd Legea
arhivelor nationale (16/1996) si legislatia privind protectia datelor cu caracter personal.

Participa la sedintele organizate de institutie si formuleaza puncte de vedere relevante in raport cu
domeniul siu de activitate.

Se implica in dezvoltarea profesionald continua prin insusirea legislatiei specifice gi participarea
la cursurile de formare profesionala, in conformitate cu planul anual de pregétire profesionala.
Utilizeaza echipamentele, materialele si resursele institutiei in mod responsabil, si eficient.
Respectd si aplicd normele de protectia muncii, securitate si sdnatate in muncd, precum si
reglementarile privind situatiile de urgenta, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Aplica prevederile Regulamentului Intern si ale Regulamentului de Organizare si Functionare ale
institutiei, asigurand respectarea principiilor organizatorice stabilite;

Respecti si aplica Codul de Conduita Etica si Integritate al functionarilor publici, adoptand un
comportament bazat pe corectitudine, profesionalism si transparent;

Respecta si aplicd procedurile si instructiunile de lucru specifice activitatii desfasurate,
contribuind la eficienta si coerenta proceselor institutionale;

Aplica prevederile Procedurii operationale privind prelucrarea datelor cu caracter personal,
asigurand protectia informatiilor gestionate;

Respectd si aplicd actele normative in vigoare, precum si prevederile acordului colectiv de munca
aplicabil, urmarind conformitatea cu cerintele legale specifice domeniului de activitate.
indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele competentelor sale
profesionale si in conformitate cu legislatia aplicabila.
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