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Apahida, str. Libertatii, nr. 122, jud. Cluj, ROMANIA
CUI 4485243
Tel. 0264-231777/fax; 0264-231475
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Nr. inregistrare: 36655 din 17.10.2025
ANUNT

Primaria Comunei Apahida, judetul Cluj organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea unei
functii publice de executie vacante de Consilier, clasa I, grad profesional asistent, din cadrul
Serviciului Economic, Compartiment Impozite si Taxe, 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 Casa de Culturd a Comunei Apahida, str. Libertatii nr. 112, jud. Cluj,
si consta in 4 probe succesive:

a) verificarea eligibilititii candidatilor;

b) proba suplimentara — proba practica pentru verificarea cunostiintelor de operare PC;

¢) proba scrisa;

d) interviu;

Calendarul concursului:

Perioada de depunere a dosarelor: 17.10.2025 - 05.11.2025

Perioada de verificare a eligibilititii candidatilor: in termen de maximum 5 zile lucratoare de
la data expirarii termenului de depunere a dosarelor.

Proba suplimentara se va desfasura in data de 28.11.2025 ora 10:00, la Casa de Culturad a
Comunei Apahida, str. Libertatii nr. 112, jud. Cluyj;

Proba scrisd se va desfasura in data de 02.12.2025 ora 12:00, la Casa de Culturi a Comunei
Apahida, str. Libertatii nr. 112, jud. Cluj;

Data si ora sustinerii interviului se va afisa pe site-ul institutiei, wwyw.prinaric-apabidea.ro,
odatd cu afigarea rezultatelor probei scrise.

Candidatii nemulfumifi pot depune contestatie in termen de o zi lucratoare de la data afisérii
rezultatului pentru fiecare proba a concursului.

Comisia de solutionare a contestatiilor solutioneaza contestatia in termen de o zi lucritoare de la
expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Conditii pentru ocuparea postului de Consilier — 225830 — clasa 1, grad profesional asistent, din
cadrul Serviciului Economic, Compartiment Impozite si Taxe:

- Studii de specialitate:

Studii universitare de licenta absolvite cu diplomi de licen{# sau echivalent3
Domeniu de studiu:

Domeniul fundamental Ramura de stiintd Domeniul de licenta

Administrarea afacerilor
Cibernetica, statistica si
informatica economica

Stiinte sociale Stiinte economice Contabilitate
Economie
Finante
Management




Marketing
Economie $i afaceri
internationale
- Cunogstinge teoretice/practice in domeniul tehnologiei informatiei — cunostinte operare:
Procesare de text — MS Word, nivel de bazd — se dovedeste in cadrul probei suplimentare;
Calcul tabelar — MS Excel, nivel de bazé - se dovedeste in cadrul probei suplimentare;
Utilizarea computerului si organizarea fisierelor - MS Windows, nivel de bazi — se dovedeste in
cadrul probei suplimentare;
- Vechime minima in specialitatea studiilor: 1 an;
- Durata timp de munci: 8 ore/zi — 40h/ siptiména.
Conditii de ocupare a unei functii publice potrivit art. 465 din O.U.G. nr. 5§7/2019 privind
Codul administrativ:
Poate ocupa o functie publicd persoana care indeplineste urmdtoarele conditii:
a) are celdfenia romdand si domiciliul in Romdnia;
b) cunoaste limba romdnd, scris si vorbit;
¢) are vdrsta de minimum 18 ani implinifi;
d) are capacitate deplindg de exercifiu;
e) este apt din punct de vedere medical §i psihologic sc exercite o funcfie publicd. Atestarea stirii de
sandtate se face pe bazd de examen medical de specialitate, de cdtre medicul de familie, respectiv pe
baza de evaluare psihologica organizatd prin intermediul unitcifilor specializate acreditate in condifiile
legii;
J) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate previzute de lege pentru ocuparea finctiei
publice — (conform anuntului de concurs);
g) hu a fost condamnatc pentru savdrsirea unei infractiuni contra umanitafii, contra statului sau contra
autoritafii, infracfiuni de corupfie sau de serviciu, infractiuni care impiedicd infiptuirea justifiei,
mfractiuni de fals ori a unei infractiuni savérsite cu intenfie care ar face-o incompatibilii cu exercitarea
Junctiei publice, cu excepfia situaiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau
dezincriminarea faptei;
h) miu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicé sau de a exercita profesia ori activitatea in
executarea cdreia a savarsit fapta, prin hotdrdre judecdtoreascd definitiva, in conditiile le gii;
i) mu a fost destituita dintr-o functie public sau nu i-a incetat contractul individual de muncd pentru
motive disciplinare in ultimii 3 ani;
J) nua fost lucrdtor al Securitdtii sau colaborator al acesteia, in condifiile previzute de legislafia
specifica,

k) i s-a aplicat una dintre modalitatile de ocupare a functiilor publice previzute la art. 466 alin. (2).

Continutul dosarului de concurs:

Dosarul de concurs contine in mod obligatoriu:
a) formularul de Inscriere prevazut la art. 137 pet. I din Anexa nr. 101a O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
b) copia cartii de identitate;
¢) copia actului doveditor emis de autoritdtile competente, in cazul in care a intervenit schimbarea
numelui consemnat in certificatul de nastere;
d) copia carnetului de munci i a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care si ateste
vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau pentru
exercitarea profesiei;
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e) copit ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea
unor specializari §i perfectiondri sau detinerea unor competente specifice, dupa caz;

f) copia adeverinfei care atesti starea de siniitate corespunziitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior demardrii etapei de selectie de catre medicul de familie al candidatului, si a avizului psihologic
eliberat pe baza unei evaluari psihologice organizate prin intermediul unititilor 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 si ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitétii sau colaborator al acesteia, in conditiile
prevazute de legislatia specifici;

i) declaraia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de inscriere,
privind faptul &, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituitd sau nu i-a incetat contractul individual de
muncé pentru motive disciplinare.

Potrivit dispozitiilor art. VIl 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 privind Codul administrativ, modelul orientativ al adeverintei
eliberate de angajator pentru perioada lucratd care atestd vechimea tn munci si in specialitatea studiilor
este este prevazut la art. 137 lit. ) din Anexa nr. 10 la O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificdrile si completdrile ulterioare. Adeverintele care au un alt format decat cel previzut la art. 137
lit. €) din Anexa nr. 10 la O.U.G. nr. 57/2019, trebuie si cuprindi elemente similare acestuia din care s
rezulte cel pufin urmatoarele informatii: functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate
pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activititii, vechimea in muncd acumulata,
precum §i vechimea in specialitatea studiilor.

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

Modalitatea de transmitere a dosarului de concurs:

in conformitate cu prevederile art. VII alin. (17) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
121/2023 pentru modificarea si completarea O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, dosarul de
coneurs:

Se poate depune personal, la registratura institutiei — comuna Apahida, str. Libertitii, nr. 122, jud.
Cluj , in zilele: luni — miercuri intre orele 7:30 — 15:30, joi intre orele 7:30 — 17:30 si vineri intre orele
730 = 13:30.

Se poate transmite prin intermediul unui serviciu de curierat, sau in format electronic, la adresa
de e-mail: diana.pop@primaria-apahida.ro.

Dosarele de concurs transmise in format electronic dupi incheierea programului de lucru, dar in
perioada de depunere a dosarelor, vor fi inregistrate in prima zi lucritoare urmitoare 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, pentru certificare pentru
conformitate cu originalul, pdnd cel tarziu la data desfasurarii probei interviului. Nerespectarea acestei
obligatii atrage sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publici in cazul
promovarii concursului.
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Bibliografie si Tematic;
1. Constitutia Romaniei, republicati;

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 si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicatd, cu modificarile i completérile ulterioare — integral.
3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbafi, republicati, cu
modificérile si completérile ulterioare;
Tematica: Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completirile 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 IT ale partii a Il-a, titlul I al partii a IV-a, titlul I si II ale
partii a VI-a titlul I (Dispoxzitii generale), titlul IV (Unitatile administrativ- teritoriale in Romania) si titlul
V (Autoritatile administratiei publice locale) ale partii a III- a.
Tematica:
- partea I (Dispozitii generale);
- titlul I (Guvernul) si titlul 1T (Administratia publica centrala de specialitate) ale partii a II- a;
- titlul T (Dispozitii generale), titlul IV (Unitatile administrativ- teritoriale in Romania) si titlul V
(Autoritatile administratiei publice locale) ale partii a ITI- a;
- titlul I (Prefectul gi subprefectul) al partii a IV- a;
- titlul T (Dispozitii generale) si Il (Statutul functionarilor publici ) ale partii a VI- a.
5. Legea nr. 227/2015-Codul fiscal, cu modificarile si completirile ulterioare, Titlul IX;
Tematica: Legea nr. 227/2015- Codul fiscal, cu modificirile si completirile ulterioare, Titlul X
(Impozite si taxe locale).

Persoand de contact:
Pop, Diana-Denisa, Consilier, 0725579433, diana.pop & primaria-apahide.ro, str. Libertdtii ny. 122, jud.
Cluj, Primcria Apahida.

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

1. Incasarea tuturor impozitelor si taxelor la bugetul local; venituri speciale, fonduri extrabugetare;

2. Inregistreaza si verifica zilnic platile efectuate prin plataforma SNEP ( GHISEUL.ro0)

3. Intocmeste borderouri pentru transferul incasarilor cu POS / OPG din Banca Transilvania

4. Ofera relatii la solicitare, tuturor contribuabililor referitor la impozitele si taxele care trebuie
achitate la Primaria Apahida.

5. Predarea zilnica a sumelor incasate pe baza de borderou si monetar, la caserie, sau la trezorerie
cand este cazul si intocmeste foile de varsamant.

6. Ridica numerar, intocmeste CEC-uri pentru ridicare din Trezorerie a sumelor de bani.

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

8. Depunere si ridicare numerar din Trezorerie.

9. Verificarea borderoului desfasuritor cu chitantierul, inclusiv incasarile borderoului din
calculator.

10. Raspunde de plafonul de numerar in caserie §i de data plitilor conform regulamentului
operatiunilor de casa.

Pagind 4 din 6



i

12.
13.
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17.
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20.

10.

11.

Intocmeste si raspunde de raportarile lunare la Trezorerie privind platile in numerar, asigura
efectuarea platilor privind ajutoarele sociale, intocmite de catre serviciul de asistenta sociala.,
deplasari, etc.

Intocmirea zilnica a registrului de casa pe baza actelor de intrare/iesire de numerar.

Ridica periodic, extrasele de cont de la Trezorerie pentru venituri

Inregistreaza incasarile prin Trezorerie a impozitelor si taxelor locale, popriri si alte venituri
Efectueazi toate platile in numerar si prin virament privind activitatea proprie, a institutiilor si
serviciilor publice din subordinea consiliului local;

Tine evidenta veniturilor bugetului local registrul de partizi venituri in modulul de
TREZORERIE (SIMTAX) si face transferul in program la finele fiecarei luni pentru compararea
cu exrasele de cont, sau ori de cate ori este nevoie si participa la intocmirea situatiilor de inchidere
lunare, trimestriale, anuale,

Colaboreaza indeaproape cu persoana responsabila cu inchiderea situatiilor trimestriale si anuale,
puncteaza corectitudinea sumelor rezultate ca venituri din contul de executie cu cele generate din
programul de incasari impozite si taxe si din modulul de trezorerie, inclusiv lista de ramasita si
suprasolviri.

‘ fndeplineste activitatea de relatii cu publicul, in orele afectate prin program, sau ori de cate ori

se impune, pentru solutionarea unor situatii urgente;
Efectueaza compensari la cerere sau din oficiu atat in program cat si in trezorerie.
Incaseaza impozite si taxe la sediile primariei din satele apartinatoare de cate ori este necesar

Atributii privind utilizarea programului InfoCet

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

Primeste s1 gestioneazd corespondenta repartizatd, urmérind circuitul documentelor pana la
solutionarea acestora.

Analizeazd si solutioneazd documentele repartizate, selecteazi 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.

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

Transmite documente in consultare citre alte compartimente sau persoane, in functie de
necesitai, atunci cand este necesara expertiza unui specialist pentru solutionarea acestora.
Asigurd trasabilitatea documentelor consultate, urmarind 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 1si desfasoara activitatea.

Informeazd 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 solicitéarile si adresele primite pe e-mailul de
serviciu, pentru inregistrare oficiald in aplicatia InfoCet, respectdnd circuitul documentului.
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27.

28.

29.

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

Contribuie la eficientizarea proceselor administrative, utilizdnd 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.

Acceseazd programul legislativ iLegis, monitorizdnd modificarile legislative relevante pentru
domeniul de activitate, in vederea aplicérii corecte si eficiente a reglementérilor in vigoare.
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 Primiriei Apahida
(www .primaria-apahida.ro) asigurandu-se cé acestea sunt in format corespunzator, conforme cu
cerintele specifice si actualizate, pentru a facilita publicarea si accesibilitatea acestora pentru
cetiteni.

Intocmeste rapoarte de activitate ori de céte ori este solicitat de catre conducerea institutiei.
Intocmeste, arhiveaza si gestioneaza 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 sdu de activitate.

Se implicd in dezvoltarea profesionald continud prin insusirea legislatiei specifice si participarea
la cursurile de formare profesionald, in conformitate cu planul anual de pregatire profesionali.
Utilizeaza echipamentele, materialele si resursele institutiei in mod responsabil, si eficient.
Respectd si aplicd normele de protectia muncii, securitate si sdndtate in muncd, precum si
reglementarile privind situatiile de urgentd, in conformitate cu legislatia in vigoare.

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

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

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

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

Respecta 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.

PRIMAR,
BELCE RAMQONA.
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