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Judetul Dambovita.

Primaria comunei Potlogi
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Telefon : 0245-722401

Fax :0245-722492
E-mail:primariapotlogi@yahoo.com

ANUNT CONCURS

Primaria . comunei Potlogi,judetul Dambovita , organizeaza in data de 10 aprilie 2020
concurs de recrutare pentru ocuparea unei functii publice de executie vacanta , de
inspector, clasa I, grad profesional debutant,nivelul studiilor S,in cadrul Biroului financiar -
contabil, achizitii publice/ dezvoltare locala,

Concursul de recrutare va avea loc la sediul Primariei comunei Potlogi, judet
Dambovita, str. Constantin Brancoveanu , nr. 63,judet Dambovita.

-Publicarea se face in data de 11.03.2020,pe pagina de internet a Primariei comunei
Potlogi,judet Dambovita si pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici .

Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in perioada 11.03.2020 pana la
data de 30.03.2020,0ra 15,00 la sediul Primariei comunei Potlogi- Compartiment resurse
umane.

-selectia dosarelor va avea loc in termen de maxim 5 zile lucratoare de la data
expirarii termenului de depunere a dosarelor - 31.03. 2020-06.04.2020

Data si ora desfasurarii concursului :

10.04. 2020,0ra 10,00 - proba scrisa
16.04.2020,0ra 10,00- proba interviu

Conditii generale pentru participarea la concurs :

- candidatii trebuie sa indeplineasca conditii generale prevazute de art. 465 alin(1) din
Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Conditii specifice pentru participarea la concurs:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
-vechime in specialitatea studiilor necesare executarii functiei publice: nu este cazul.

Dosarul de inscriere la concurs , conform prevederilor art. 49 din H.G. nr.
611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea dezvoltarea carierei functionarilor
publici ,va cuprinde :

a) formularul de inscriere

b) curriculum vitae , modelul comun european

¢) copia actului de identitate

d) copiile diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionaris



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 atesta starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului.

h) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare pentru efort fizic, in
cazul functiilor publice pentru a caror ocupare este necesara indeplinirea unor conditii
specifice care implica efort fizic si se testeaza prin proba suplimentara

i)cazierul judiciar

J)declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau lipsa calitatii
de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia .

Bibliografie :
1.Constitutia Romaniei
2.0.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile si completarile ulterioare
-partea a III-a -Administratia Publica Locala art. 75-art.248
- partea a VI-a-titlul II - Statutul functionarilor publici art.369-art. 537
3. Legea nr.227/2015 privind Codul Fiscal -titlul IX Impozite sitaxe locale, cu modificarile
si completarile ulterioare
4. Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Relatii suplimentare la sediul Primariei comunei Potlogi.judet
Dambovita,tel.0245722401.

Primar
prof. Catrina Nicolae



Primaria comunei Potlogi

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul :

1. Denumirea postului : inspector

2. Nivelul postului:de executie

3. Birou financiar contabil, achizitii publice /dezvoltare locala

4. Scopul principal al postului: executa activitatea de urmarire siincasare la buget
a veniturilor fiscale.

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate : studii universitare de licenta absolvite cu diploma de

licenta sau echivalenta

Perfectionari ( specializari )-

Cunostinte de operare/programare pe calculator ( necesitate/nivel) —

Limbi straine ( necesitate sinivel de cunoastere)-

Abilitati, calitati si aptitudini necesare : seriozitate,lucru in echipa, experienta ,

corectitudine, indeplinirea intr-un timp cat mai scurt a sarcinilor de serviciu,

eficienta .

6. Cerinte specifice : delegari pentru rezolvarea unor probleme legate de postul
respectiv.

7. Competenta manageriala ( cunostinte de management , calitati si aptitudini
manageriale —nu este cazul

Lol ool

Atributiile postului:

-exercita activitatea de urmarire si incasare la buget a veniturilor fiscale si
nefiscale in cazul nerespectarii termenelor de plata, calculeaza majorari de intarziere
luand masuri de incasare a acestora in sectorul repartizat ( sat Romanesti si sat
Vlasceni) ; '

-conduce evidenta debitelor din impozite si taxe,modificarile debitelor initiale
,incasarile conform legii.

-asigura urmarirea si clasificarea debitelor

-pe baza cererilor si declaratiilor contribuabililor intocmeste referate privind
solutionarea lor, care se opereaza in calculator si verifica corectitudinea datelor
efectuate pe baza referatului;

-rezolva in termen legal cererile,sesizarile si reclamatiile contribuabililor privind
impozitele ,taxele si alte venituri in cadrul competentelor pe care le are ;

- analizeaza si prezinta propuneri in legatura cu acordarea de scutiri si reduceri de
impozite potrivit reglementarilor legale;

-gestioneaza si transmite contribualilor formulare specifice constatarii si impunerii
materiei impozabile ;

-intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale privind taxele auto(inscrieri TMT,radieri
TMT etc.);

-confirma si intocmeste borderourile pentru amenzi;

-asigura implementarea pe calculator a sumelor de impozite si taxe;

-da informatiile necesare contribuabililor in legatura cu situtia ROL

-verifica zilnic operatiunile de debitare , scadere si incasare precum si daca ele au
fost preluate corect in baza de impozitare



-prezinta corespondenta repartizata spre rezolvare pentru scaderea ei din registrul de
intrare iesire si totodata urmarirea modului de rezolvare

-preda la arhiva documentele create in cursul unui an calendaristic in baza
inventarului si procesului verbal de predare primire ,pe care le intocmeste ;
-intocmeste listele de ramasita si suprasolviri de tipuri de impozite si taxe precum
si centralizarea acestora ;

-intocmeste dosare de executare silita conform prevederilor legale;

-asigura incasarea creantelor in termenul de prescriptie si propune masuri de
recuperare a creantelor ;

-intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si le prezinta
spre aprobare primarului ;

-verifica periodic ( cel putin o data la un an ) lista contribuabililor inscrisi in
evidente separate si urmareste starea de insolvabilitate pentru acestia in cadrul
termenului de prescriptie ;

- intocmirea instiintarilor de plata pentru sumele primite pentru debitare ,
incasare,atasarea la actele de debitare a dovezilor de inmanare a instiintarilor de
plata

-intocmirea confirmarilor de primire a scrisorilor de debitare si expedierea acestora
catre unitatile care le-au transmis in cel mult 30 zile de la primirea acestora precum
si confirmarea primirii borderourilor de debite si scaderi .

-intocmirea somatiilor, a adeverintelor de predare a somatiilor , a titlurilor executorii
si a popririlor cat si transmiterea acestora la contribuabili , la banci conform
prevederilor legale.

-solutioneaza cererile platitorilor prin care se solicita relatii referitoare la aplicarea
executarii silite si a modului de stingere a creantelor bugetare.

-elaboreaza pe baza datelor detinute informatii si situatii privind realizarea creantelor
bugetare solicitate de catre organul ierarhic superior.

-intocmeste documentatiile ce stau la baza actiunilor inaintate in instanta

-urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local si a
celorlalte acte normative .

-creaza rapoarte , documente, situatii, studii , evaluari referitoare la activitatea specifica
biroului.

-.intocmirea certificatelor si adeverintelor ce se elibereaza cetatenilor, cu privire la
situatia lor fiscala .

-intocmeste corespondenta specifica postuluisi se ocupa de expedierea ei ;
-efectueaza borderou desfasurator al incasarilor ;

-depune zilnic incasarile la casierie, pe baza de borderou .

-opereaza zilnic in registru — extras de rol

-intocmeste lista de ramasita de suprasolviri si a situatiilor anexe la termenele
prevazute prin actele normative , veniturile publice ;

-respecta normele de igiena si securitate a muncii , respecta normele PSI.
-indeplineste orice alte atributii stabilite de seful biroului financiar contabil si primar

Denumirea functiei publice corespunzatoare postului :
1. Denumire : inspector
2. Clasal
3. Gradul Profesional : debutant
4. Vechime in specialitate necesara:nu este cazul
Sfera relationara a titularului postului :
1. Sfera relationala interna :



2. a)Relatii ierarhice :
—subordonat  fata de primar , sef birou financiar contabil, achizitii
publice/dezvoltare locala
- superior pentru-
- de colaborare cu toti salariatii din cadrul primariei
b) Relatii de control —
c)Relatii de reprezentare
2) Sfera relationala externa :
a) cu autoritati si institutii publice :
b)cu persoane juridice private :
3. Limite de competenta- beneficiaza de libertate in atributiile care-i revin .
4 Delegarea de atributii si competente - stabilite de primar si de sef birou
financiar contabil, achizitii publice/dezvoltare locala
Intocmit de:
1. Numele si prenumele :

.................................

Functia publica de conducere- sef birou financiar contabil, achizitii
publice/dezvoltare locala

3. Semnatura.................



