ROMANIA

JUDETUL BOTOSANI

UAT - COMUNA MIHAI EMINESCU
NR. 6627/31.05.2021

ANUNT

UAT- comuna Mihai Eminescu, organizeaza concurs pentru ocuparea functiei publice de
executie vacante de consilier, clasa I, grad profesional asistent in cadrul Compartimentului
Casierie din subordinea Serviciului Financiar — contabil al aparatului de specialitate al Primarului

comunei Mihai Eminescu.

Concursul se va desfasura astfel:

1. 02 iulie 2021 ora 10°, proba scrisa.
2. 06 iulie 2021 ora 10*, interviul.

Dosarele de inscriere la concurs se vor depune la sediul unitatii administrative din
localitatea Ipotesti, comuna Mihai Eminescu, Judetul Botosani, in termen de 20 de zile de la data
publicarii anuntului privind organizarea concursului, respectiv in perioada 31.05.2021 -
22.06.2021.

Selectia de dosare se va face in termen de 5 zile lucratoare de la data expirarii termenului
de depunere a dosarelor, respectiv 23.06.2021 — 29.06.2021.

Dosarele de inscriere la concurs trebuie sd contind in mod obligatoriu urmatoarele
documente:

a) formularul de inscriere;

b) curriculum vitae;

c) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor
specializari si perfectionari;

e) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei publice,
management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz;

f) copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare ocuparii
functiei publice;

g) copia adeverintei care atestd starea de sanitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de cétre medicul de familie al candidatului;

h) cazierul judiciar;

i) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care si ateste calitatea sau lipsa calitatii de
lucrator al Securitétii sau colaborator al acesteia.

Copiile de pe actele de mai sus se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certifica pentru conformitate cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs.



Conditiile de participare la concurs aprobate prin Dispozitia Primarului comunei Mihai
Eminescu, bibliografia, tematica, atributiile stabilite prin fisa postului, precum si alte date necesare
desfasurdrii concursului se publicd la avizierul Primariei comunei Mihai Eminescu, pe site-ul:
mihaieminescu.botosani.ro si pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici. Informatiile se
mentin la locul de publicare péana la finalizarea concursului.

Relatii la tel. 0231/512183 sau la sediul institutiei

Data astazi: 31.05.2021
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1. Conditii pentru ocuparea functiei publice de executie vacante de consilier, clasa I, grad
profesional asistent in cadrul Compartimentului Casierie din subordinea Serviciului Financiar —
contabil al aparatului de specialitate al Primarului comunei Mihai Eminescu, judetul Botosani.

I. Conditii generale:
- candidatii trebuie sa indeplineascd conditiile prevazute de art. 465 alin. (1) din OUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ.

Il. Conditii specifice:
- studii universitare de licen{a absolvite cu diploma de licenta sau echivalent,
- vechime minima un an.

2. Bibliografia pentru ocuparea functiei publice de executie vacante de consilier, clasa I, grad
profesional asistent in cadrul Compartimentului Casierie din subordinea Serviciului Financiar -
contabil al aparatului de specialitate al Primarului comunei Mihai Eminescu, judetul Botosani

. Constitutia Romaniei.

2. OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare.

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

5. Legeanr. 82/1991 a contabilitatii, republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Decret nr.209 din 5 iulie 1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa ale
unitatilor socialiste;

7. Ordin nr.2634 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar- contabile;

8. Legea nr. 22 din 18 noiembrie 1969 privind angajarea gestionarea , constituirea de garantii
si rdspunderea in legdturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau
institutiilor publice;

Tematica:
I. Drepturi, libertati si indatoriri fundamentale;
2. Autoritatile publice. Presedintele Romaniei. Parlamentul, Guvernul si raporturile
Parlamentului cu Guvernul;
3. Administratia publica locala;
4. Functia publica si functionarul public — Definitii. Statutul functionarilor publici;
5. Norme privind respectarea demnitatii umane, protectia drepturilor si libertatilor
fundamentale ale omului, prevenirii si combaterii incitarii la urd si discriminare:
6. Egalitatea de sanse si tratament. Definitii in aceasta materie. Egalitatea de sanse si tratament
intre femei si barbati in domeniul muncii. Egalitatea de sanse intre femei si barbati in ceea ce
priveste participarea la luarea deciziei. Sesizari/reclamatii privind discriminarea pe criteriul de
sex.
7. Contabilitate generala, definitii, organizare, conducere si situatii financiare:



8. Contabilitatea Trezoreriei Statului si a institutiilor publice:

9. Definitii privind operatiile de casa ale unitatilor socialiste;

10. Efectuarea incasarilor si platilor in numerar. Acordarea de avansuri in numerar si
decontarea lor;

1. Evidenta si pastrarea numerarului. Controlul respectarii disciplinei de casa;

12. Norme generale de intocmire si utilizare a documentelor financiar — contabile;

13. Norme specifice de utilizare a documentelor financiar — contabile;

14. Garantii, raspunderi angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice
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Consilier, clasa I, grad profesional asistent in cadrul Compartimentului Casierie din
subordinea Serviciului Financiar — contabil al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Mihai Eminescu, judetul Botosani:

IV. Atributiile postului:

- intocmeste instiintarile de plata si/sau confirmari pentru debite;

- merge pe teren $i inméaneaza ingtiintarile de plata si/sau procesele verbale de impunere pentru
a lua la cunostinta debitorii;

- verificd si urmareste respectarea de catre debitori, persoanele fizice a termenelor de plati;

- calculeaza si incaseaza majorari de intarziere in cazul platilor facute dupd expirarea
termenului legal si acorda bonificatii legale in cazul platilor facute cu anticipatie, conform
prevederilor legale, predandu-le pe baza de borderou;

- conduce extrasul de rol;

- inregistreazd si opereaza in baza de date a compartimentului din care face parte potrivit
programelor existente;

- ia masuri de identificare a debitelor, urmarirea si executarea debitelor, precum si de
confirmare in termen a preludrii spre executare a debitelor primite de la alte organe, institutii:

- analizeaza si hotdriste masurile de executare astfel incat realizarea creantei sa se facd cu
rezultate avantajoase in interesul imediat al bugetului local, dar tindnd seama de drepturile si
obligatiile debitorului urmarit;

- intocmeste documentatia si  propunerile privind debitorii insolvabili, cu avizul
Compartimentului juridic si le prezintd spre aprobare sau face cercetari suplimentare;

- solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind realizarea creantelor bugetare ce-i revin in
baza sarcinilor rezultate din legislatie si repartizate spre dezvoltare;

- documentele intocmite vor purta viza controlului financiar preventiv de venituri;

- studiaza si aplica prevederile legale care reglementeaza executarea amenzilor, care potrivit
legii rezultd din bugetul local;

- efectueazd procedurile de executare pentru surse de incasare, aflate in evidenta
compartimentului;

- propune $i intocmeste evidenta cu dosarele persoanelor ce inregistreaza debite la impozie;

- constata si face propuneri de masuri pentru nerespectarea legislatiei fiscale determinand si
cauzele care genereaza fenomenul de evaziune fiscala;

- urmareste incasarea veniturilor in termen si propune sefului ierarhic masuri de recuperare a
debitelor prescrise din culpa organelor de incasare;

- asigura pastrarea secretului informatiilor din documentele primite sau intocmite;

- centralizeaza date statistice privind activitatea serviciului pe baza carora intocmeste si
transmite informari si raportari la termenele stabilite de conducere ori de cate ori sunt
solicitate;

- respectd Decrtetul nr. 209/1976 pentru aprobarea operatiilor de casa;

- incaseaza sumele datorate de contribuabili si emite pentru acestea chitantele speciale;

- incaseazd sumele de bani de la contribuabili, prin numarare faptica. in prezenta acesrora;



- inscrie zilnic sumele incasate in borderouri desfisurdtoare pe surse si pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare si preda borderourile respective persoanei desemnate in relatiile de
functionare a serviciului, conform prevederilor legale;

- nu se taie chitan{d pentru masurare teren fard viza primarului comunet;

- verifica semestrial sinceritatea declaratiilor de impunere intocmite beneficiarii serviciului de
salubrizare;

- intocmeste evidense cu persoanele beneficiare de scutiri/facilitati de la plata taxei speciale de
salubrizare;

- asigurd depunerea in contul special constituit pentru administrarea taxei speciale SIMD a
sumelor incasate;

- tine evidenta pe baza de documente justificative a sumelor platite operatorilor de salubrizare:

- Intocmeste si calculeaza calculul aferent taxei speciale in functie de beneficiar;

- Intocmeste situatiiale care i se cer cu privire la acest serviciu;

- asigurd intocmirea si transmiterea documentelor de executare silitd, in conformitate cu
prevederile din Codul de procedura fiscald cu modificarile si completarile ulterioare;

- opereazd in evidentele proprii, scutirile si  reducerile prevazute in actele
normative/administrative, dupa caz;

- pastreaza confidentialitatea informatiilor si datelor pe care le proceseazd conform normelor
in vigoare si a Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si
de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

- raspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal intre compartimente

- participa in comisiile in care a fost numita prin dispozitia Primarului;

- scaneazd documentele care se impun publicarii pe site-ul institutiei si se comunica persoanei
responsabile cu publicarea;

- raspunde pentru pagubele aduse Primariei, din vina si in legiturd cu exercitarea eronata a
atributiilor de serviciu, conform legislatiei in vigoare;

- respectd normele de securitate si sandtate in munca;

- indelineste si alte atributii stabilite de primar;

- respecta regulamentul de ordine interioara;

- respecta programul de lucru- respecta normele de sanatate si securitate in munca;
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Afisat azi,
31.05.2021



