PRIMARIA COMUNEI OSORHEI
Nr. 14298 din 03.11.2020

ANUNT

Priméria comunei Ogorhei organizeazi concurs de recrutare in data de 14 Decembrie 2020 ora
10% proba scrisd, respectiv in data de 16 Decembrie 2020 interviul, la sediul institutiei din
localitatea Osorhei, nr.71, n vederea ocuparii urmétoarelor functiii publice de executie vacante de:

Consilier, clasa I, grad profesional Superior, in cadrul Compartimentului Impozite si Taxe
Persoane Juridice:

Conditii generale: candidatii trebuie s& indeplineascd conditiile generale prevazute de
art.465 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, privind Codul administrativ,

Conditiile specifice prevazute in fisa postului:
a) Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd; in
domeniul/specialitatea stiinte economice.
b) Vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice 7 ani.
¢) cunostinte de operare PC — nivel mediu — dovedite pe baza unor documente care
sa ateste detinerea competentelor respective, emise in conditiile legii.

Durata timpului de lucru va fi de 8 ore/zi, 40 de ore/saptamana.

Bibliografie: constituie anexa la prezentul ANUNT

Dosarele candidatilor vor fi depuse la Registratura Primiriei comunei Osorhei in
perioada: 09.11.2020 si 02.12.2020 zilnic intre orele 8.00-16.00.

Acestea vor contine in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere prevézut in anexa nr. 3;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

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

e) copia carnetului de munci si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sd ateste vechimea in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei; (literd modificatd prin art. I pct. 37 din H.G. nr.
546/2020, in vigoare de la 21 iulie 2020)

f) copia adeverintei care atestd starea de séndtate corespunzitoare, eliberatia cu cel mult 6 Iuni
anterior deruldrii concursului de cétre medicul de familie al candidatului;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria rdspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care si ateste lipsa calitatii de lucritor al Securitatii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica. (litera modificata prin art. I pct. 37 din H.G.
nr. 546/2020, in vigoare de la 21 iulie 2020) (alineat modificat prin art. I pct. 16 din H.G. nr.
761/2017, in vigoare de la 19 octombrie 2017)

> Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lit. f) este prevazut in anexa nr. 2D.
(alineat introdus prin art. I pct. 17 din H.G. nr. 761/2017, in vigoare de la 19 octombrie
2017)

» Adeverintele care au un alt format decét cel prevazut la alin. (11) trebuie si cuprindi
elemente similare celor previzute in anexa nr. 2D si din care si rezulte cel putin
urmdtoarele informatii: functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru
ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurdrii activititii, vechimea in munci
acumulatd, precum si vechimea in specialitatea studiilor. (alineat introdus prin art. I pct. 17
din H.G. nr. 761/2017, in vigoare de la 19 octombrie 2017).



Adeverinta care atestd starea de sanitate contine, in clar, numirul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii
cu dizabilitati, in situatia solicitirii de adaptare rezonabila, adeverinta care atestd starea de sinitate
trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.
(alineat modificat prin art. I pet. 38 din H.G. nr. 546/2020, in vigoare de la 21 iulie 2020)

Copiile de pe actele previzute la alin. (1), precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad
de handicap previzut la alin. (2) se prezinti in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certifici pentru conformitatea cu originalul de citre secretarul comisiei de
concurs. (alineat modificat prin art. I pet. 38 din H.G. nr. 546/2020, in vigoare de la 21 iulie 2020)
Documentul prevazut la alin. (1) lit. i) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. In
acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la
concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institugia publici competentd are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfdsurarii
concursului, dar nu mai tarziu de data §i ora organizirii interviului, sub sanctiunea neemiterii
actului administrativ de numire. n situatia in care candidatul solicita expres la inscrierea la concurs
preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publici competents, extrasul de pe
cazierul judiciar se solicita potrivit legii si procedurii aprobate la nivel institutional. (alineat
modificat prin art. I pct. 18 din H.G. nr. 761/2017, in vigoare de la 19 octombrie 2017)
Formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 se pune la dispozitie candidatilor de citre
autoritatea sau institutia publici organizatoare a concursului din oficiu, prin publicare pe pagina de
internet a acesteia in format deschis, editabil, in cadrul sectiunii dedicate publicitatii concursului,
precum si la sediu, in locul special amenajat pentru desfisurarea de activititi de informare si relatii

publice, in format letric. (alineat modificat prin art. I pct. 18 din H.G. nr. 761/2017, in vigoare de
la 19 octombrie 2017)

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilititi poate inainta comisiei de concurs,
in termenul prevézut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa privind instrumentele
necesare pentru asigurarea accesibilititii probelor de concurs. (alineat introdus prin art. I pct. 39 din
H.G. nr. 546/2020, in vigoare de la 21 iulie 2020).




ROMANIA

JUDETUS BIHOR
COMUNA OSORHEI
Nr. 14298 din 03.11.2020

BIBLIOGRAFIE
COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE PERSOANE JURIDICE

Conform art. 22 alin. 3 din H.G. nr. 611 din 2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, actualizatd in 2020,

Bibliografia contine, in mod obligatoriu:
1. Constitutia Romaéniei, republicata,
2. Titlul I siII ale partii a VI - a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificérile si completarile ulterioare,
3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,
4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,

republicata, cu modificarile i completarile ulterioare.
Bibliografie de specialitate:

1. Legea 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare - definitii

2. Ordonanta nr. 33/2002 privind reglementarea eliberirii certificatelor si adeverintelor

de cétre autoritétile publice centrale si locale

Legea nr.227/2015, Codul Fiscal — Titlul IX — Impozite si taxe locale

Legea nr. 207/2015 privind Codul de proceduri fiscala
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PRIMARIA OSORHEI
Nr. 14298 din 03.11.2020

FISA POSTULUI
Nr.

DENUMIREA POSTULUI: CONSILIER

NIVELUL POSTULUI: de executie

Cod COR : 111010 consilier institutii publice

SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI: determinarea taxelor si a impozitelor locale pe care le au
de platit persoanele juridice

CATEGORIA, CLASA, GRADUL PROFESIONAL AL OCUPANTULUI POSTULUI:
Consilier, 1, Superior

ATRIBUTII:

a)
b)

<)
d)
e)
f)

g
h)

)

»

K)

)

Verificé corectitudinea datelor din declaratiile intocmite de debitori persoane juridice;
intocmeste matricola anuald pentru impozitul pe cladiri, teren si mijloace de transport pentru
persoane juridice;

Instiinteazi debitorii pers. juridice asupra obligatiilor de platd pe anul in curs;

Executa serviciul de constatare si impunere persoane juridice;

Conduce la zi registrul rol unic pentru persoane juridice;

Elibereaza certificatele fiscale pentru agenti economici;

Intocmeste lista de ramasita la sfarsitul anului pentru agentii economici;

Reprezintd interesele autoritdtii publice in raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice
de drept public sau privat, in limita competentelor stabilite de conducatorul autorititii sau
institutiei publice,

Prezintd informadri scrise la solicitarea conducerii institutiei Primiriei Osorhei;

Emite Acord de functionare pentru operatorii economici ce desfasoara activitdti comerciale si
prestari de servicii (persoane fizice autorizate, intreprinderi individuale, Intreprinderi
familiale, societiti comerciale altele decat codurile CAEN 561 — restaurante, 563- baruri si
alte activitafi de servire a barurilor si 932 — alte activititi recreative si distractive);

Emite Autorizatia pentru desfdsurarea activititii tuturor comerciantilor a ciror activitate se
desfédsoard potrivit Clasificarii activititilor din economia nationali — CAEN 561 — restaurante,
563- baruri si alte activititi de servire a barurilor i 932 — alte activitati recreative si distractive
pe teritoriul administrativ al Comunei Osorheli;

Emite Acord modificare orar de functionare tuturor comerciantilor, indiferent de forma de
organizare si activitatea desfasurata;

m) Aplica sanctiunile stabilite in Procedura privind instituirea taxelor speciale pentru emiterea

acordului/autorizatiei si inregistrarea orarelor de functionare a unititilor comerciale pe raza
Comunei Osorhei (anexata la prezenta Fisa de post) adoptata prin Hotararea Consiliului Local
al comunei Osorhei;

ALTE ATRIBUTII:

a) In ceea ce priveste mentinerea Sistemului de Management al Calititii implementat in
cadrul Primériei, ocupantul postului are urmitoarele atributii:
1.Cunoasterea cerintelor documentelor SMI
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e Manualul de Management integrat calitate - mediu
e Procedurile;
e Figele de proces,
2. Aplicarea documentelor SMI
3. Analiza periodica a activititii proprii si propunerea de actiuni corective si
preventive (actiuni de imbunétitire) citre RMI,
4. Desfasurarea activitatii in scopul indepliniriiobiectivelor cuprinse in Politica
integrata calitate — mediu a Primariei comunei Osorhei,
Implementarea programului de management de mediu,
Colectarea selectiva a deseurilor produse,
Respectarea Planului de Interventii, in cazul unor situatii de urgenta,
Participarea la instruirile interne privind managementul integrat calitate —
mediu,
9. Rezolvarea la termenul stabilit al neconformitétilor semnalate de auditorul
intern sau din exterior.

% N oW

b) Suplimentar, preia si duce la bun sfarsit toate atributiile postului de INSPECTOR —
e Compartiment-Impozite-si-Faxe-persoanejuridice—Preluarea-acestor-atributii-se-face-in-situatia—————
in care ocupantul postului este in concediu sau in orice alte situatii de fortd majora care nu fi
permit acestuia sé isi duca la bun sférsit atributiile ce 1i revin.
¢) Sprijin si aport in desfdsurarea activitatii celorlalte Compartimente ale institutiei.
d) Indeplineste orice alte atributii ce rezultd din actele normative noi
e) Indeplineste orice alte sarcini transmise de Consiliul Local, Primar, Viceprimar sau Sef birou
financiar — contabil
Observatii! In situatii de concediu de odihna, concediu de boald sau alte situatii de fortd majord care
nu permit ocupantului postului s isi duci la bun sfarsit atributiile ce 1i revin, acesta este inlocuit de
ocupanti ai urmatoarelor posturi:
- INSPECTOR — Compartiment Impozite si Taxe persoane juridice;

RESPONSABILITATI:

1. In raport cu alte persoane:
e Rezolvd prompt plangerile venite din partea cetitenilor;
e Coopereazd cu ceilalti angajati ai Primariei Osorhei si colegii din Consiliul Judetean,
Prefectura Bihor sau alte institutii / organizatii;
o Dai dovada de onestitate si confidentialitate vis-a-vis de persoanele din interior si exterior cu
care este in contact;
e Ocupantul postului este politicos in relatiile cu cetidtenii, ddnd dovadi de maniere si o
amabilitate echilibrat;
Acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti, ca si cerintelor personale;
Mentine o atitudine echilibrata si ia in considerare ideile si opiniile altora;
Informeaza pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate.
n raport cu aparatura pe care o utilizeaza
Mentine aparatura din dotare la standardele unei bune functionari;
Utilizarea cu responsabilitate a aparaturi din dotare, fard abuzuri;
Anunti orice defectiune apérutd, serviciului administrativ;
Utilizeazi, cu aprobare, serviciul telefonic international.
n raport cu produsele muncii
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e Did dovadi de constiinciozitate vis-a-vis de atributiile pe care le are de indeplinit ;
e Pistreazd transparenta / confidentialitatea cu privire la rezultatele obtinute si informatiile pe
care le detine despre institutia pe care o reprezinta.
4. in raport cu securitatea muncii
e Vegheaza la respectarea normelor de tehnica securititii muncii;
e Respectd normele de securitate impuse de cétre conducerea Primdriei Osorhei.
5. Privind precizia si punctualitatea
e Respectd programul de lucru conform normelor interne ale Primiriei comunei Osorhei;
e Solutioneazi cererile ce i sunt repartizate, in termen legal, pe care le Tnainteazi conducerii
spre semnare;
e Transmite la timp rapoartele si informarile solicitate de cétre superiori.
6. In raport cu metode / programe
e Ocupantul postului respectd metodologia necesar a fi parcursi pentru indeplinirea corecta a
sarcinilor si atributiilor ce 1i revin;
e Discutd cu conducerea Primariei comunie Osorhei orice nepotrivire metodologica identificat;
e Se preocupd continuu, in vederea cresterii profesionalismului, prin perfectionare, studierea
Monitorului Oficial;

e Foloseste metode autorizate §i recunoscute pentru cresterea eficientei si rationalizarea
resurselor utilizate.
7. in raport cu Sistemul de Management Integrat Calitate — Mediu implementat cadrul
organizatiei, ocupantul postului are urmitoarele responsabilititi:
e Ocupantul postului este responsabil de cunosterea si aplicare documentelor SMI;
e Rispunde de rezolvarea in termenul stabilit al neconformititilor semnalate de citre
auditorul intern sau extern.( colaboreazi cu auditorul intern sau extern)

CERINTE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI:

Vechime in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice de executie: 7 ani.
Pregdtirea de specialitate:

e Studii superioare in domeniul stiinte economice.

e cunostinte de operare PC — nivel mediu.
Calitatii fizice:

e Sandtate bund. Sunt contraindicate bolile cronice care ar impiedica deplasirile, munca in

echipd sau defectele fizice care conduc la ingreunarea comunicirii cu clientii.

o Exprimare clard, cursiva, literari;

e Nu exista restrictii de varsta.

Aptitudini intelectuale generale

e [Este de dorit si esential un nivel de dezvoltare intelectuala generala peste medie.
Aptitudini speciale

e Facilitdti de exprimare scrisa si orald;

e Cunostinte de operare pe calculator; Capacitate de redactare in scris a rapoartelor si a
documentelor; Abilitati de utilizare a unor programe de contabilitate de operare cu
impozitele si taxele locale,

Capacitate de integrare sociald;
Spirit analitic;
Capacitate de a lucra independent;

e Capacitate de mobilizare si concentrare.

Dispozitii
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e Placerea de a interactiona cu alte persoane;
e Disponibilitatea de a munci si in conditii de presiune;
® Asumarea responsabilititii.
Motivatia
e Motivat pentru munca pe care postul o presupune;
e Dornic de a se realiza in profesie;
e Preocupat de ascensiune profesionala.
Situatia familiald
e Viata de familie echilibrata;
e Sprijin profesional din partea familiei,
o Mobilitate acceptabild de acasi la serviciu.

LIMITE DE COMPETENTA: rezolvarea atributiilor directe si a celor mentionate in rubrica Alfe
Atributii.

SFERA RELATIONALA:

Intern
1. Relatii ierarhice: - subordonat fatd de Consiliul Local Osorhei, Primar, Viceprimar,
Sef birou financiar contabil
2. Relatii functionale: - cu institutii si autoritdti publice, cu membrii aparatului de
specialitate din Primaria Osorhei

APARATURA DIN DOTAREA INSTITUTIEI CU CARE OCUPANTUL POSTULUI
OPEREAZA: calculator; copiator; telefon; fax
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