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BIBLIOGRAFIE CONCURS SI ATRIBUTII:

1. Pentru functia publica de executie vacanti de Inspector, clasa I,
grad profesional superior - Compartiment Financiar-Contabilitate:

¢  Constitutia Romaniei, republicata;

e Ordonanta de urgentd nr.57 din 2019 privind Codul administrativ cu
modificarile si completarile ulterioare, Partea a-III-a, Partea a-V-a, Partea a-VI-a,
Partea a-Vll-a;

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

e Legea contabilitatii nr. 82/1991 republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

¢ Ordinul nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia — Partea I, capitolele
I - VI, cu modificérile si completarile ulterioare;

¢  Ordinul ministrului finantelor publice nr.1792/2002, pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum s§i organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale cu modificarile si completarile ulterioare;

e  Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv cu modificarile i completarile ulterioare;

¢  Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu
modificarile si completérile ulterioare;

e Ordinul nr. 517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor
module care fac parte din procedura de functionare a sistemului national de raportare
— Forexebug, cu modificarile si completarile ulterioare;

¢  Ordinul ministrului finantelor publice nr.520/2003, pentru aprobarea
Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii veniturilor
bugetare, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonanta Guvernului nr.81/2003 privind reevaluarea si amortizarea
activelor fixe aflate in patrimoniul institutiilor publice cu modificérile si
completarile ulterioare;

e Legeanr.16/1996 a Arhivelor Nationale republicata;



2. Pentru functia publica de executie vacanta de Inspector, clasa
I, grad profesional debutant in cadrul Compartimentului Impozite si Taxe:

e  Constitutia Romaniei, republicata;

¢ Ordonanta de urgentd nr.57 din 2019 privind Codul administrativ cu
modificarile si completarile ulterioare, Partea a-III-a, Partea a-V-a, Partea a-VI-a,
Partea a-VlII-a;

e Legeanr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile
ulterioare - Titlul IX impozite si taxe locale;

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

e Hotararea nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal - Titlul IX impozite si taxe locale;

e  Decretul nr.209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de
casa ale unitatilor socialiste;

e Legea nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de
garantii s1 raspunderea in legdturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici,
autoritatilor sau institutiilor publice cu modificarile si completirile ulterioare;

e Ordonanta nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor cu
modificarile si completarile ulterioare;

e  Ordinul nr. 2594/2016 privind aprobarea unor formulare tipizate pentru
activitatea de stabilire a impozitelor si taxelor locale desfasurata de catre organele
fiscale locale

o Lege nr. 44 (r1) /1994 privind veteranii de razboi, precum si unele
drepturi ale invalizilor si vaduvelor de razboi, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legeanr.16/1996 a Arhivelor Nationale republicati;

Atributiile postului: Inspector, Clasa I, grad profesional superior, in cadrul
Compartimentului Financiar-Contabilitate;

- Asigura mpreuna cu ordonatorul principal de credite elaborarea proiectului de
buget al comunei si urmdreste mentinerea echilibrului financiar si a capacitatii de
plata pe baza acestuia;

- Indeplineste cu strictete prevederile Legii nr.273/2006 privind finantele publice
locale cu modificarile si completdrile ulterioare cat si a Legii contabilitatii
nr.82/1991 republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Intocmeste bilantul, respectiv darea de seama contabila si anexele, trimestrial si
anual si le depune la Directia Generala a Finantelor Publice;

- Intocmeste ordine de platd si achitd facturile cu cheltuielile de intretinere
(incalzit, iluminat, posta, telefon - fax, tv, furnituri de birou, materiale de curitenie,



alte materiale si prestdri servicii cu caracter functional, reparatii auto, carburanti,
asigurdri auto, materiale si intretinere tehnica de calcul, etc);

- Urmareste efectuarea, in numerar sau virament, a tuturor platilor efectuate prin
trezorerie, ridica extrasul de cont si verifici exactitatea sumelor inscrise 1n acestea;

- Intocmeste inchiderea lunard a veniturilor si cheltuielilor pe capitole bugetare si
articole de cheltuieli, intocmind balanta de verificare in baza notelor contabile la
salarii, materiale, subventii, investitii, fonduri speciale si venituri proprii;

- Exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin caserie si ia masuri
corespunzatoare pentru evitarea unor situatii in afara legii;

- Organizeaza i conduce evidenta contabila a mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar propietatea comunei si a unitatilor subordonate;

- Intocmeste ori de céte ori este nevoie, diri de seami statistice privind realizarea
planurilor de munca si salarii, declaratii de sanatate, declaratii asupra asiguririlor
sociale, de somaj si asigurd depunerea acestora la DGFP Valcea si a celorlalte
institutii abilitate;

- Urmareste si coordoneaza executia bugetului local, informiand ordonatorul de
credite despre executia acestuia dupa aprobarea bugetului de catre consiliul local;

- Organizeaza si conduce evidenta contabild a patrimoniului consiliului local si a
sumelor primite pentru executarea cheltuielilor proprii si ale unititilor subordonate;

- Intocmeste referate de specialitate cu privire la proiectele de hotarari ale
consiliului local in domeniul bugetului local;

- Executd lucrdri de ordonare a arhivei pe care o produce, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Intocmeste si alte sarcini ce-i revin din actele normative, din dispozitiile
primarului si din hotararile consiliului local;

- Raspunde de pastrarea secretului profesional, precum si de documentele cu care
lucreaza;

- Raspunde de actiunile cu privire la casarea bunurilor scoase din uz;

- Propune intocmirea de proiecte de hotdrare in vederea adoptarii de citre
consiliul local asupra problemelor ce fac obiectul activitatii compartimentului;

- Colaboreaza cu compartimentul impozite si taxe pentru stabilirea evaluarilor
bugetare la partea de venituri la bugetul local;

- Raspunde de legalitatea platilor efectuate din buget;

- Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotdrari cu privire la
aprobarea bugetului local, a listei obiectivelor de investitii cu finantare integrala
partiala de la bugetul local, sau a altor proiecte de hotdrare ce au legaturd cu
activitatea compartimentului;

- Analizeaza si intocmeste ca urmare a unor propuneri fundamentate ale
ordonatorilor secundari de credite, lucrarile referitoare la rectificarea bugetului in
conformitate cu prevederile legale;

- Sa 151 Insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei in vigoare in domeniul
securitatii si sanatatii in munca;

- S nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului direct si fara a lisa locul
de munca in ordine si calculatorul in functiune;



- Raspunde material, civil sau penal pentru faptele savérsite in exercitarea
atributiilor ce ii revin prin fisa postului;

- Este obligat sa se prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca;

- Pastreaza si raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar pe care le are in
primire 1n vederea desfasurarii activitatii.

Atributiile postului: Inspector, Clasa I, grad profesional debutant, in cadrul
Compartimentului Impozite si Taxe

- Tine evidenfa nominald si centralizatd a debitelor curente, a majorarilor de
intarziere asupra incasdrii impozitelor, taxelor si a altor venituri ale bugetului local;

- Intocmeste rapoartele de specialitate la proiectele de hotérare ale consiliului
local in domeniul impozitelor, taxelor si altor venituri ale bugetului local;

- Incaseaza zilnic debitele pentru persoanele fizice si persoanele juridice
stabilite si le opereaza in extrasele de rol;

- Intocmeste chitante tip cu toate datele cerute de formular, fard modificari sau
stersaturi;

- Asigura securitatea numerarului in casa de bani, pe toata perioada programului
de lucru si in timpul deplasarii in teren;

- Respecta regulamentul operatiunilor de casa;

- Intocmeste borderoul centralizator pentru depunerea numerarului la trezorerie,
dupa verificarea facuta de inspectorul superior - contabil;

- Inméneaza contribuabililor instintarile de plata si celelalte forme pentru debite
curente si debite restante, pentru persoane fizice si persoane juridice;

- Participa la punerea in aplicare a procedurilor de executare silitd, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 207/2015 privind Codul de proceduri fiscald
cu modificarile si completarile ulterioare, pentru neplata la termen a impozitelor,
taxelor locale si a contraventiilor aplicate, intocmind in acest sens documentele
legale pentru aplicarea masurilor de executare silita;

- Completeaza zilnic borderoul desfasurator al incasarilor pe surse de venituri
din chitantele emise;

- Executd lucrdri de ordonare a arhivei pe care o produce, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Intocmeste si alte sarcini ce-i revin din actele normative, din dispozitiile
primarului si din hotararile consiliului local;

- Raspunde de pastrarea secretului profesional, precum si de documentele cu care
lucreaza;

- Asigura gestiunea si distribuirea catre ceilalti salariati ai primariei a materialelor
consumabile de biroticd si a altor materiale necesare pentru buna desfasurare a
activitatii primariei;

- Urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de
impunere de cétre contribuabili;



- Gestioneazd toate documentele privind impunerea fiecdrui contribuabil
regrupate Intr-un dosar fiscal unic;

- Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor care
incalca legislatia fiscald si ia toate masurile ce se impun pentru inliturarea
deficientelor constatate;

- Verifica documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili disparuti si
dacd le gaseste intemeiate le avizeaza favorabil si le prezinta spre aprobare functie
de competenta primarului sau consiliului local;

- Stabileste masuri de recuperare a debitelor;

- Identifica la nivelul comunei purtatorii de impozite si taxe locale ce se sustrag
obligatiilor fatd de bugetul local, punandu-i sub urmarire;

- Analizeaza, verifica si prezintd primarului sau consiliului local propunerile in
legatura cu aprobarea de amanari, esalonari scutiri si restituiri de impozite si taxe
locale;

- Colaboreazd cu DGFP si AFP cu privire la respectarea normelor specifice
activitatii fiscale, precum si a realizarii activitatilor comune;

- Informeaza pe primar sau consiliul local asupra cauzelor care genercaza
evaziune fiscald, propunand masuri necesare pentru inlaturarea acesteia;

- La finele anului intocmeste situatiile pentru inchidere partizi venituri la bugetul
local;

- Indeplineste functia de casier al primariei;

- Tine registrul de casd facand inregistrarile privitoare la justificarea sumelor
ridicate;

- Depune conform prevederilor legale numerarul incasat la Trezoreria Gura
Lotrului;

- Efectueaza operatiunile ocazionate de inmatricularea autovehiculelor lente;

- Indeplineste si alte atributii previzute de actele normative, sarcini date de
primar, viceprimar si secretarul general;

- Sa 151 Insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei in vigoare Tn domeniul
securitatii si sanatatii in munca;

- Sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului direct si fara a lasa locul
de munca n ordine si calculatorul in functiune;

- Raspunde material, civil sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea
atributiilor ce i revin prin fisa postului;

- Este obligat sa se prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca;

- Pastreaza si raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar pe care le are in
primire in vederea desfasurarii activitatii.

Primar, Secretar general,
Nicusor Catalin Danes Petru Roua
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