PRIMARIA
MUNICIPIULUI DOROHOI

GRIGORE GHICA 34

715200 - DOROHO! Fax: +40(231)611310

BOTOSANI - ROMANIA Tel.: +40{231)610133
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COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE
Nr.12522./19.08.2019

ANUNT

in temeiul art.618, alin.2) din OUG nr.57/2019 privind codul administrativ, Primiria
Municipiului Dorohoi anunti organizarea si desfisurarea urmitorului concurs:

» referent, clasa IT1. grad profesional superior, la Compartimentul Urmarire si incasare contracte,
taxe si avize din subordinea Directiei Patrimoniu, Aparatul de specialitate al Primarului municipiului
Dorohoi.

Probele stabilite pentru concurs sunt urmétoarele:

a) selectia dosarelor de inscriere : in termen de maxim cinci zile lucritoare de la data expiririi termenului
de depunere a dosarelor

a) proba scrisii ;: 19.09.2019, ora 10.00;

b) proba interviu : in termen de maxim cinci zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise

Locul de desfiisurare a concursului : Primiria Municipiului Dorohoi, strada Grigore Ghica, nr.34,
judetul Botosani.

Depunerea dosarelor: la sediul Primiriei Municipiului Dorohoi din strada Grigore Ghica, nr.34, la
Compartimentul Resurse Umane, la doamna Carmen Gavriliu, consilier, clasa 1, grad profesional superior, in
pericada 19.08.2019-09.09.2019.

Conditiile generale pentru participarea la concurs:

a) are cetifenia roméin3 si domiciliul in Roménia;

b) cunoagte limba roméni, scris §i vorbit;

¢) are vérsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplini de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic si exercite o funciie publica. Atestarea stirii de sinitate se
face pe baza de examen medical de specialitate, de citre medicul de familie, respectiv pe baza de evaluare
psihologica organizata prin intermediul unitdilor specializate, acreditate in conditiile legii.

f) indeplineste conditiile de studii §i vechime in specialitate previzute de lege pentru ocuparea functiei publice;
g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnati pentru sivirgirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau contra autoritatii,
infractiuni de coruptie si de serviciu, infractiuni care impiedic# infiptuirea justifiei, infractiuni de fals ori a unei
infractiuni sivérsite 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;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori activitatea in executarea
clireia a svérsit fapta, prin hotirire judecitoreascd definitiva, in conditiite legii.

j) nu a fost destdinuita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de munca pentru motive
disciplinare in uitimii 3 ani;

k) nu 2 fost lucritor al Securitiitii sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute de legisiatia specifica.

Conditiile specifice pentru participarea la concurs:

« sfi aiba studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat.

= 7 ani in specialitatea studiilor necesare exercitiirii functiei publice.

Bibliografia, stabilitd pe baza propunerilor compartimentului de specialitate, este urméitoarea:

» Constitufia Roméniei;
¢ OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ.
Persoana de contact pentru primirea dosarelor de concurs este doamna Carmen Gavriliu, consilier, clasa
I, grad profesional superior, in cadrul Compartimentului Resurse Umane; telefon/fax: 0231611301, 0231610133,
e-mail: primariadorohoi@primariadggﬁgi.ro sau carmen.gavrilin@primariadorchoi.ro.
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iDenumirea autoritiitii: UAT MUNICIPIUL DOROHOI
lDIRECTIA PATRIMONIU

/Compartimentu) Urmiirire, incasare contracte, taxe si avize

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: REFERENT
2. Nivelul postului : de executie

3. Scopul principal al postului: realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotirari ale Consiliului Local, sau prin

dispozitii ale Primarului, pentru incasarea si urmdrirea contractelor, taxelor si avizelor , in cadrul Directiei
Patrimoniu

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii medii, liceale, absolvite cu diploma de bacalaureat
2. Perfectioniiri (specializiiri): nu este cazul

3. Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel): mediu
4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): nu este cazul

5. Abilitati, calitdi si aptitudini necesare:

- capacitatea de asumare a responsabilititilor; capacitatea de analiza si sinteza; capacitatea de comunicare;

lucru in echipa; discretie - pastrarea confidentialitdtii cu privire la informatiile cu care intra in contact in timpul
serviciului.

6. Cerinte specifice : disponibilitate pentru deplasiri in teren; profesionalism; atenfie si ribdare in relatia in
cetdtenii; disponibilitate si receptivitate la sarcini suplimentare; creativitate; spirit de initiativa.

7. Competenta managerialii (cunogtinte de management, calitiiti si aptitudini manageriale): nu este cazul

8. ATRIBUTIILE POSTULUL:

1. Tine evidenta contractelor de vénzare-cumpiirare, de concesiune, inchiriere, administrare, acte adifionale $I
lactualizeazi situatiile, ori de cate ori este necesar, comunicand lunar, Directiei Economice, situatiile respective.
2.Intocmeste si tine evidenta contractelor de inchiriere teren in scop curte, garaj, agricol, contracte de comodat, dare
in administrare, urmérind respectarea clauzelor contractuale si ludnd masuri de respectare a disciplinei contractuale,
ori de cate ori se constata abateri de la prevederile inscrise in acestea.

3.Urmareste incasarea veniturilor din concesiuni, vanzari, chirii, inclusiv accesoriile {dobanzi, penalititi), pentru
iplata cu intarziere a acestora, iar acolo unde se impune, conform contractului, inainteazi Compartimentului juridic
documentatia contribuabililor, in vederea actionarii acestora in instanta, pentru recuperarea sumelor datorate.
‘4.Rezolva corespondenta repartizata de ciitre Directorul Patrimoniu si cele repartizate de ceilali gefi ierarhici
superiori conform fisei postului si dispozitiilor primite.

5. Asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la urmirirea si executarea taxelor datorate de contribuabilii
persona fizice si juridice.

6. Constati si stabileste chirii gi redevente, datorate de persoanele fizice §i persoanele juridice.

7. intocmeste borderourile de debite si scideri §i urmiregte operarea lor.

8. Urmireste intocmirea si depunerea in termenele previizute de lege a declaratiilor de impunere de citre persoanele
fizice §i persoane juridice.

9. Asiguri gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecirui contribuabil.
10. Verifica periodic persoanele fizice §i persoanele juridice aflate in evidentd ca detinitoare de bunuri supuse
impozitelor si taxelor locale si a altor impozite sau taxe ce constituie venit al bugetului local: contracte de inchiriere,
concesiune, vinzari de terenuri si imobile cu plata in rate.

11. Tine evidenta debitelor din taxe teren, concesiuni, inchirieri §i modifica debitele initiale, conform codului fiscal;
12.Urmireste vizarea anuali a autorizatiilor de functionare eliberate in baza legislatiei in vigoare;

13. Intocmegte si gestioneazi dosarele fiscale pentru contribuabili persoane fizice §i persoane juridice autorizate s
idesfisoare activititi producitoare de venituri si care datoreazl impozite si taxe consiliului local.

14. Asiguri prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite i Consiliului local, in
vederea intocmirii bugetului local, precum si a modului de executie a bugetului local.
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15. Asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteaza.
16. Verificd modul in care agentii economici persoane juridice, calculeazd si vireazd la termenele legale sumele
cuvenite bugetului local.

17. Executd, pe raza municipiului Dorohoi activitatea de urmarire silitd a bunurilor i veniturilor persoanelor juridice
si fizice pentru recuperarea taxelor locale neachitate in termen a creantelor binesti ale bugetulul local.

18. Verificd respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitorii bugetului local,
urmareste respectarea popririlor infiintate de citre terti popriti §i stabileste, dupd caz, misurile legale pentru
executarea acestora.

19. Evidentiaza §i urmireste debitele restante primite spre urmdrire i face propuneri pentru compensarea plusurilor
cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol.

20. Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte unititi §i asiguri respectarea prevederilor
legale privind identificarea debitelor, confirmarea si debitarea amenzilor, despégubirilor si a altor venituri ale

bugetului local, primite de la alte unititi.
21. Urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie gi stabileste misuri de recuperare a
debitelor prescrise din culpa organelor de urmdrire gi incasare.

22. intocmeste si verifici documentatiile §i propunerile privind debitorii insolvabili si disparui si dac le gisesc
intemetate le avizeazi favorabil §i le prezinti spre aprobare primarului, sau dispune si se faca cercetdri suplimentare
23. Primeste si rezolvd corespondenta cu privire la urmirirea si incasarea debitelor neachitate in termen.
24. Repartizeazi sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit ordinii de prioritate previzuti de
lege, in cazul in care la urmirirea silitd participd mai mul{i creditori si reprezinti interesele Primdriei §i ale
Consiliului local, ca subiecte de drepturi si obligatii, in fata instantelor judecatoresti, referitoare la contestatiile la
executare silitd i alte litigii care au ca obiect realizarea unor creanfe ale bugetului local.
- 25. Intocmesc materiale la obiectiunile formulate la actele de control sau de impunere, conform legislatiei in
vigoare.

26. Indeplineste orice alte atributii rezultate din HCL si dispozitiile Primarului.

27. Participa la inventarierea anuala a bunurilor din domeniul public si privat al municipiului Dorohoi.

28. Verifica in teren modul de respectare a destinafiei pentru care au fost inchiriate sau concesionate terenurile.

29. intocmeste notele de fundamentare si asigura documentatiile pentru proiectele de hotirari privind patrimoniul
public sau privat (asocieri, inchirieri, concesiuni, vinzari, schimburi de terenuri, transmiteri, etc).

30.. Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotirfri ale Consiliului Local, sau prin dispozifii ale
Primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului public si privat al Municipiului
Dorohoi, in conditiile legii, dupi Inscrierea in evidentele contabile.

31. Rispunde administrativ, civil sau penal, dupd caz, pentru actele pe care le emite, la nivelul autorititii locale,
pentru emiterea sau adoptare lor sau in cazul contrasemnirii sau avizirii, dupi caz, pentru legalitate, a acestor acte;

- are posibilitatea de a refuza, in scris, semnarea, contrasemnarea, avizarea de legalitate a documentelor sau
semnarea acestora, cu eventuale obiectiuni, in termen de trei zile lucritoare de la data primirii actului. Refuzul
isemndrii va fi consemnat intr-un registru special, elaborat in acest scop.

- raspunde administrativ, civil sau penal, dupi caz, in conditiile legii, in cazul refuzului de semnare, contrasemnare
'sau avizare de legalitate, precum si in cazul in care exista obiectiuni cu privire la legalitatea documentelor,
neintemeiate juridic.

. {32. Are obligafia s cunoasca legislafia privind statutul functionarilor publici, codul de conduita si regulamentele
iinterne si sa le aplice in mod corespunzitor.

33. Are obligatia sa pastreze secretul de stat, de serviciu, daca este cazul, precum si confidentialitatea informatiilor
cu care intra in contact, documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei publice.

Identificarea functiel publice corespunzitoare postului

1. Denumire: REFERENT

2. Clasa: II1

3. Gradul profesional : SUPERIOR

4. Vechimea in specialitate necesar# : 7 ani

Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationali interni:

a) Relatii ierarhice: o _

- subordonare directa fata de Directorul Executiv al Directiei Patrimoniu, Primarul municipiului, Viceprimarul
Municipiului.

- superior pentru: nu este cazul
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b) Relatii functionale : compartimentele si serviciile din cadrul Directiei Patrimoniu, precum si cu celelalte;
'structuri organizatorice ale institutiei, pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu. Lucreazi in colaborare permanenta
cu Directia Taxe si Impozite si Compartimentul Juridic, Contencios.

\c) Relatii de control: nu este cazul k
|d) Relatii de reprezentare: nu este cazul | |

EZ. Sfera relationald externi:

ia) cu autoritdti §i institutii publice: Instituia Prefectului, judetul Botosani, OCPI, Consiliul Judefean Botosani, etc.
b) cu organizatii internationale: nu este cazul

c) cu persoane juridice private:

3. Limite de competenta :

4. Delegarea de atribufii §i competenta:

Intocmit de®):
1. Numele i prenumele: COROLEA UNGUREANU SAVA DANIEL

22, Functia publicii de conducere: DIRECTOR EXECUTIV, DIRECTIA PATRIMONIU
3 SEMBBLULA...........ooooiiiieit e

i4. Data intocmirii:

Luat la cunogtinti de ciitre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semniitura:

‘}3. Data:

‘Contrasemneazi'"):

1. Numele si prenumele: TOPALAGA LUCIAN STELIAN
2. Functia: VICEPRIMAR

3. Semnitura:

4. Data :




