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DIRECTIA GENERALA DE IMPOZITE SI
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DIRECTIA GENERALA DE IMPOZITE S$I TAXE LOCALE SECTOR 4( D.G.1.T.L.84)
ANUNTA CONCURS DE RECRUTARE

Informatii concurs:

Temei legal:

- art. VII alin. (3) din Ordonanta de Urgentd nr. 115 din
2023 privind unele masuri fiscal-bugetare in domeniul
cheltuielilor publice, pentru consolidare fiscald,
combaterea evaziunii fiscale, pentru modificarea si
completarea unor acte normative, precum §i pentru
prorogarea unor termene.

- art. VII alin. (7) din Ordonanta de Urgentéd nr. 121 din
2023 pentru modificarea gi completarea Ordonantei de
Urgenta nr, 57/2019 privind Codul administrativ, precum
si pentru modificarea art. Il din Ordonanta de Urgenta
nr. 191/2022 pentru modificarea si completarea
Ordonantei de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul
administrativ;

- Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile i completérile ulterioare;

Data de publicare a anuntului;

10.07.2024

Tip concurs:

Recrutare pentru ocuparea a 4 (patru) functii publice de
executie vacante, pe duratd nedeterminatd, cu durata
normald a timpului de lucru de 8 ore/zi, 40 ore/sdptaména

Data, ora si locul desfasurarii probei

14.08.2024 ora 12,00
la sediul D.G.I.T.L.S4 din B-dul. Metalurgiei nr. 12-18,
Grand Arena, etaj 1, sector 4 Bucuresti

Structura organizatoricd, functia §i
numérul de posturi:

- Serviciul Venituri, Contabilitate si Achizitii Publice -
Consilier clasa I grad profesional debutant - 1 post

- Serviciul Informaticd, Administrare §i Prelucrare
Automatd a Datelor - Consilier clasa I grad profesional
debutant - 1 post

- Compartimentul Domeniul Public $1 Amenzi - Consilier
clasa I grad profesional debutant- 1 post

- Serviciul Persoane Fizice - Consilier clasa I grad
profesional superior - 1 post

Perioada §i modalitatea de inscriere la
concurs:

Dosarul de concurs:

- s¢ poate depune personal de citre

_secretarului

Persoanele interesate de participarea la concursul de
recrutare depun dosarul de concurs in termen de
maximum 20 de zile calendaristice de la data publicarii
anuntului de concurs, respectiv in perioada 10.07.2024-
29.07.2024 inclusiv, in intervalul orar: luni 08.30-18.30
mar}l, miercuri, joi 08.30-16.30 si vineri 08.30-14.30
Documentele care constituie dosarul de concurs se depun
in copie, cu obligalia candidatului de a prezenta
comisiel de concurs originalele acestor
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candidat, la registratura generala a
D.G.I.T.L.S4 din B-dul. Metalurgiei nr, 12-
18, Grand Arena, ctaj 1, sector 4 Bucuresti;
- se poate transmite prin intermediul unui
serviciu de curierat, la sediul D.G.I.T.L.S4
din B-dul. Metalurgiei nr. 12-18, Grand
Arena, etaj 1, sector 4 Bucuresti;

- s¢ poate transmite in format electronic, la
adresa de email: office@taxeimpozited.ro, cu
subiect ,,Dosar concurs”, anexand
documentele intr-un figier unic, format pdf.

documente, pentru certificare pentru conformitate cu
originalul, pind cel tarziu la data desfdsurdrii probei
interviului, sub  sanctiunea  neemiterii  actului
administrative de numire in functia publici in cazu)
promovarii concursului,

Dosarelor de concurs transmise de candidati la adresa de
e-mail indicatd, dupd terminarea programului de lucru al
institutiei publice, dar in perioada de depunere a dosarelor
de concurs, li se atribuie numar de inregistrare in ziua
lucritoare urmitoare, iar dosarul de concurs este
considerat ca fiind depus in termen.

Fiecdrui dosar de concurs i se atribuie un numir de
Toregistrare de la registratura institutiei, care se utilizeaza
pentru comunicarea rezultatelor probelor concursului de
recrutare.

Conditii de participare la concurs:

Conditii generale:

Candidatii trebuie s Indeplineascd conditiile de ocupare a
unei functii publice prevazute de art. 465 alin. (1) din OUG
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile s
completdrile ulterioare, respectiv:

Poate ocupa o functie publica persoana care Indeplineste
urmétearele conditii:

a) are cetdfenia romén si domiciliul in Roménia;

b) cunoaste limba roméns, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical i psihologic si
exercite o functie publicd. Atestarea starii de sinitate se
face pe baza de examen medical de specialitate, de citre
medicul de familie, respectiv pe bazi de evaluare
psihologicd organizatd prin intermediul unitatilor
specializate acreditate in conditiile legii:

f) indeplinegte conditiile de studii §i vechime in specialitate
prevazute de lege pentru ocuparea functiei publice:

g) dovedeste prin certificat sau, dupi caz, prin alt tip de
document absolvirea unei perfectionari sau specializari
stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii
publice; ‘

g"l) are cunostine teoretice in domeniul tehnologiei
informatiei, nive] utilizator incepitor;

g"2) Indeplineste conditia de ocupare a postului referitoare
la objinerea unui aviz sau a unei autorizatii, in conditiile
legii, In situatia in care pentru functia publica respectivi
este prevazutd ca obligatorie aceasta conditie de ocupare a
postului, justificatd de indeplinirea unor atributii care
necesitd un astfel de aviz sau autorizatie;

h) nu a fost condamnata pentru savérsirea unei infractiuni
contra umanitafii, contra statului sau contra autorititii,
infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care
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impiedicd infdptuirea justifiei, infractiuni de fals ori a unei
infractiuni  sdvérsite cu intenfie care ar face-o
incompatibila cu exercitarea functiei publice, cu exceptia
situafiel 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 executarca
cireia a savargit fapta, prin hotdrdre judecitoreasca
detinitiva, in condifiile legii;

j) nu a fost destituitd dintr-o functie publicd sau nu i-a
Incetat contractul individual de muncd pentru motive
disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitifii sau colaborator al
acestela, In conditiile previzute de legislatia specifici;

1) 1 s-a aplicat una dintre modalitdtile de ocupare a
functiilor publice previzute la art. 466 alin. (2).

Condifii pentru ocuparea postului:

- Pentru consilier clasa [ grad profesional debutant
Serviciul Venituri, Contabilitate i Achizitii Publice:
Studii de specialitate - studii univesitare de licentd,
absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti in
Ramura de stiinta-Stiinfe economice;

Vechime minima in specialitatea studiilor-nu este cazul

- Pentru consilier clasa I grad profesional debutant
Serviciul ~Informaticd, Administrare §i  Prelucrare
Automatd a Datelor:

Studii de specialitate - studii univesitare de licentd,
absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti in
Ramura de stiint3-Stiinte economice;

Vechime minimd in specialitatea studiilor-nu este cazul

- Pentru consilier clasa I grad profesional debutant
Compartimentul Domeniul Public si Amenzi:

Studii de specialitate - studii univesitare de licent,
absolvite cu diploma de licenté sau echivalenti

Vechime minimd in specialitatea studiilor-nu este cazul

- Consilier clasa I grad profesional superior
Serviciul Persoane Fizice:

Studii de specialitate - studii univesitare de licenta,
absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti in
Ramura de stiint3-Stiinte administrative;

Vechime minimé in specialitatea studiilor- 7 ani.

Probele concursului de recrutare:

Verificarea eligibilitétii candidatilor- in maximum 3

zile lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere
a dosarelor;

- Proba scrisd - constd in redactarea unei lucrari si/sau in
rezolvarea unor teste grili;
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- Interviul - constd in testarea abilitatilor, aptitudinilor si
motivatiel candidatilor, in termen de 8 zile lucritoare de la
data afigarii rezultatului probei scrise.

Se pot prezenta la urmatoarea probd numai candidatii
declaratt ,admis” la proba precedentd. Data si ora
interviului se va afisa odatd cu rezultatul probei scrise.

Continutul dosarului de concurs:

Dosarul de concurs contine, in mod
obligatoriu:

a) formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b) din
anexa nr. 10 la OUG nr. 57/2019, cu modificirile st
completérile ulterioare; prin completarea formularului de
inscriere, persoana interesatd Isi exprima acordul in ceea
ce priveste acceptarea termenilor si conditiilor de
organizare a concursului, acordul explicit i neechivoc in
ceea ce priveste prelucrarea informatiilor cu character
personal gestionate In procedura concursului de recrutare.
b) copia cértii de identitate;

¢) copia actului doveditor emis de autoritafile competente,
in cazul in care a intervenit schimbarea numelui
consemnat in certificatul de nastere;

d) copia carnetului de munci si/sau a adeverintei eliberate
de angajator pentru perioada lucratd, care s& ateste
vechimea In muncd §i in specialitatea studiilor necesare
pentru ocuparea postului definut, potrivit prevederilor din
OUG nar. 57 din 2019, cu modificirile si completarile
ulterioare, dupd caz; modelul de adeverinja care atesti
vechimea In muncd si in specialitatea studiilor este
prevazut la art. 137 lit. ) la anexa nr. 10 la QUG nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.

e) copil ale diplomelor de studii sau echivalente,
certificatelor §i altor documente care atesta efectuarea unor

specializari §i perfectiondri sau definerea unor competente

specifice, dupa caz;

f) copia adeverintei care atestd starea de sanitate
corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
demaririi etapei de selecfie de citre medicul de familie al
candidatului, §i a avizului psihologic eliberat pe baza unei
evaludri psihologice organizate prin intermediul unitatilor
specializate acreditate in conditiile legii, valabil potrivit
prevederilor legale; Pentru candidafii cu dizabilitafi, in
situatia solicitarii de adaptare rezonabild, adeverinta care
atestd starea de sdnfdtate trebuie insotitd de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis
In condifiile legii;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea
rubricii corespunzatoare din formularul de Inscriere, sau
adeverinta care si ateste lipsa calitdtii de lucrdtor al
Securitdtii sau colaborator al acesteia, in conditiile
previzute de legislatia specifica;
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1) declaratia pe propria raspundere, prin completarea
rubricii corespunzitoare din formularul de Tinscriere,
privind faptul cé, In ultimii 3 ani, persoana nu a fost
destituitd sau nu i-a incetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare,

Formularul de inscriere si Modelul orientativ al
adeverintei eliberate de angajator, in format editabil sunt
disponibile pe pagina de internet a institutiei

www. taxeimpozite4.ro, sectiunea ,,Cariera” si

prin secretarul comisiei de concurs la sediul institutiei.
Documentul previzut la lit. g) poate fi inlocuit cu o
declaratie pe propria raspundere prin completarea rubricii
corespunzitoare din formularul de inscriere, In acest caz,
candidatul declarat admis la proba de verificare a
eligibilitatii are obligatia si completeze dosarul de concurs
pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu
de data si ora organizidrii interviului, sub sanctiunea
neemiterii actului administrativ de numire in functia
publica.

Persoand de contact; Crisu  Nicoleta-consilier-Serviciul ~ Juridic, Resurse
Umane, Salarizare si Managementul Calititii

adresa de email: gabriela.crisu@itaxeimpozited.ro
numarul de telefon: 021.9441

BIBLIOGRAFIE TEMATICA SIATRIBUTII:
Serviciul Persoane Fizice

Consilier clasa I grad profesional superior

BIBLIOGRAFIE/TEMATICA
1. Constitutia Romaéniei, republicati; cu tematica integral

2. Ordinanta Guvernului nr,137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare; cu tematica integral

3. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificdrile i completarile ulterioare; cu tematica integral

4. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si
completarile ulterioare; cu tematica partea I, partea a II-a, titlul I si titlul IT, partea a IV-a, titlul I si

partea a VI-a, titlul Isi titlul IT din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completirile ulterioare

5. Legea nr.227/2015 privind Codul Fiscal cu modificarile si completarile ulterioare; cu tematica Titlul IX
— Impozite si Taxe Locale
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6. Hotérare nr.1/2016 —pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.227/2015 privind
Codul Fiscal cu modificérile si completarile ulterioare; cu tematiea aplicabild Titlului IX din Legea
n1.227/2015 privind Codul Fiscal

7. Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscald cu modificarile si completérile ulterioare; cu

tematica intergal

8. Ordonanta Guvernului nr.2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor cu modificarile si completarile

ulterioare; cu tematieca intergal

9. H.C.G.M.B. nr.108/2023 privind stabilirea nivelurilor impozitelor si taxelor locale in Municipiul
Bucuresti, Incepind cu anul 2024 cu tematica intergal

Atributii postului;

1) asigurd activitatea de constatare si stabilire a impozitelor, taxelor §i altor contributii datorate bugetului

7)

8)

local de cétre contribuabili perscane fizice precum si inregistrarea/modificarea/incetarea lor din
e'videnj[a fiscald conform prevederilor stipulate in Titlului IX - Impozite si taxe locale din Legea nr.
227/2015 — Partea a [I-a privind Codul fiscal, cu modificirile §i completarile ulterioare si prevederilor
stipulate In Legea nr. 207/2015 privind Codul de proceduri fiscald, cu modificirile i completarile
ulterioare;

analizeazd si solufioneaza cererile contribuabililor persoane fizice care au ca obiect stabilirea,
modificarea, Incctarea din evidentele fiscale a impozitelor, taxelor aferente bunurilor mobile, imobile
si/sau taxabile detinute de acestia pe raza sectorului 4

asigurd introducerea in evidenta fiscald, prin operarea in aplicatia informatici, a modificirilor
intervenite in patrimoniul contribuabililor si in situatia obligatiilor fiscale datorate (rectificiri de rol,
impuneri §i/sau incetari de bunuri, etc.);

de transport, a impozitului/taxei pe teren, a impozitului pe spectacole, ete, cu exceptia celor care intrd
In sfera competentelor Serviciului Inspectie fiscald i a Compartimentului Domeniu Public $i Amenzi:
asigurd emiterea §i comunicarea cétre contribuabilii persoane fizice a deciziilor de impunere ca urmare
a modificdrii bazel impozabile

analizeazé cererile de activare/dezactivare a scutirilor si a facilititilor acordate persoanelor fizice
conform cerinfelor legale si asigurd efectuarea operérii acestora in aplicatia informatic in colaborare
cu Serviciul Informatica, Administrare Baze de Date, Prelucrare Automats a Datelor:

procedeazd la solutionarea si inchiderea solicitarilor depuse de contribuabilii persoane fizice pe
platformele on-line spre a f1 arhivate electronic;

emite certificate de atestare fiscald a contribuabililor persoane fizice:
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9) informeazd prin mijloace electronice contribuabilii persoane fizice despre bunurile mobile, imobile
si/sau taxabile pe care le defin §i sunt inregistrate pe raza sectorului 4, precum si despre obligatiile
fiscale inregistrate in evidentele fiscale ale D.G.I.T.L. Sector 4;

10) verificd §i completeaza in aplicatia informaticd datele de identificare ce au fost omise sau au fost
introduse incomplet pe baza documentelor si datelor depuse de contribuabil;

11) asigurd analizarea si solutionarea sau Inaintarea spre solutionarea organelor competente, a contestatiilor
sau obiectiunilor formulate impotriva deciziilor de impunere, a actelor administrative fiscale asimilate
deciziilor de impunere, ale contribuabililor - persoane fizice referitoare la impozitelé, si taxele stabilite;

12) intocmeste si transferd dosarele fiscale pentru mijloacele de transport ale contribuabililor persoane
fizice care isi schimba adresa de domiciliu in altd unitate/subunitate administrativ teritorial in vederea
impunerii la compartimentul de specialitate competent gi primeste si confirma primirea dosarelor fiscale
transmise de alte unitafi administrative (la solicitarea contribuabilului, la solicitarea altui organ fiscal,
&te);

13) intocmeste si transferd dosarele fiscale pentru bunurile imobile care figureaza pe raza altei unititi
administrativ teritoriale (sentinte civile de modificare a limitelor teritoriale).

14) asigurd intocmirea de referate de specialitate in vederea elaboririi de hotaréri ale Consiliului Local al
Sectorului 4, al caror obiect au legaturd directi cu activitifile specifice desfasurate in cadrul D.G.L.T.L.
Sector 4;

15) analizeaza suprasolvirile provenite din impozite, taxe datorate de persoane fizice;

16) intocmeste istorice de rol pe baza informatiilor existente in aplicatiile informatice si a dosarului fiscal
detinut in arhiva institutiei;

17) intocmeste raspunsuri la solicitdrile primite de la diverse institutii ale statului, alte organe fiscale,
executori judecatoresti, etc.

18) Tndeplines_:te orice alta sarcini stabilitd prin actele normative in vigoare sau dispusi de citre conducatorii

ierarhici in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Compartimentul Domeniul Public si Amenzi

Consilier clasa I grad profesional debutant

BIBLIOGRAFIE/TEMATICA

1. Constitutia Roméniei, republicatd; cu tematica integral

2. Ordinanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile §i completarile ulterioare; cu tematica integral
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3. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament ntre femei si barbati, republicats, cu
modificarile §i completdrile ulterioare; cu tematica integral

4. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completirile ulterioare; cu tematica partea I, partea a Il-a, titlul I si titlul 1L, partea a IV-a, titlul I si
partea a VI-a, titlul I 5i titlul IT din Ordonan{a de urgenti a Guvernului nr. 5§7/2019, cu modificirile si
completarile ulterioare

5. Legea nr.227/2015 privind Codul Fiscal cu modificérile si completérile ulterioare; cu tematica Titlul IX
— Impozite si Taxe Locale

6. Hotarére nr.1/2016 —pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.227/2015 privind
Codul Fiscal cu modificarile §i completarile ulterioare; cu tematica aplicabild Titlului IX din Legea
nr.227/2015 privind Codul Fiscal

7. Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedurd fiscald cu modificarile si completirile ulterioare; eu
tematica intergal
8. Ordonanta Guvernului nr.2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor cu modificrile si completdrile

ulterioare; cu tematica intergal

9. H.C.G.M.B. nr.108/2023 privind stabilirea nivelurilor impozitelor si taxelor locale in Municipiul
Bucuresti, incepénd cu anul 2024 cu tematica intergal

Atributiile Postului:

1. opereazd §i modific in programul informatic datele transmise de serviciile de specialitate ale
autoritatilor Sectorului 4 si/sau In baza declaratiilor depuse de contribuabili privind taxele de utilizare
a locurilor publlce precum §i taxa pentru serviciile de reclami si publicitate si taxa pentru afisaj in scop
de reclama si publicitate;

2. verificd, cé@nd este cazul, intocmirea §i depunerea la termenele prevazute de lege a declaratiilor de
impunere de catre contribuabilii platitori de taxa de utilizare a locurilor publice si ia masurile ce se
impun;

3. verificd si analizeaza in baza de date informaticd, prin intermediul informatiilor la care are acces,
corectitudinea datelor contribuabililor platitori ai taxelor si ia masuri In vederea corectirii lor, dupa
caz;

4. asigurd introducerea in evidentele fiscale a modificarilor intervenite in rolul persoanelor fizice si
juridice, verificd operarea lor In evidentele fiscale (rectificiri de rol, impuneri si/sau fncetari de rol,
etc.), obligatiile fiscale reprezentdnd taxe pentru: utilizarea locurilor publice, reclama si afisaj, etc.

n

intocnieste acorduri de ocuparea domeniului public in baza datelor transmise de citre serviciile de
specialitate ale autoritatilor Sectorului 4;

6. asigurd emiterea §i comunicarea citre contribuabili persoane fizice a deciziilor de impunere privind
taxele sau alte venituri ale bugetului local pe care serviciul le are in competents:

7. efectueazd demersuri ctre serviciile de specialitate ale autorititilor Sectorului 4, in vederea stabilirii
taxelor de utilizare a locurilor publice, atunci cand se constatd diferente semnificative in incasarea
acestora;

8. asigurd evidenta titlurilor executorii debitate §i a altor documente referitoare la amenzi

contraventionale pentru.persoane.fizice %:;ul«;dxce- pmmm..d@ulauaummmlﬁmm}mtw
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9. wverificd corectitudinea datelor inscrise In procesul verbal de contraventie si transcrise in programul
informatic si ia masurile ce se impun;

10. propune debitarea in evidenta fiscald a titlurilor executorii care indeplinesc conditiile legale;

11. confirma, in termenul legal, autorititilor emitente primirea debitelor reprezentind amenzi
contraventionale si rdspund de corectitudinea confirmarii;

12. transmite altor organe-de urmdrire titlurile executorii provenind din amenzi contraventionale, sentingele
civile care nu sunt in competenta de urmdrire si executare a D.G.L.T.L. Sector 4;

13. verifica corectitudinea datelor de identificare din titlurile executorii provenite din amenzi in ceea ce
priveste datele de domiciliv/sediu si face demersuri pentru clarificarea lor;

14. restituie catre emitent, titlurile executorii provenite din amenzi cdnd identifici urmitoarele motive:
adresa contravenientului nu este in raza teritoriald a sectorului 4, CNP/CUI contravenient lipseste ori
este eronat, nume §i prenume contravenient lipseste ori este eronat, adresa contravenient lipseste ori
este eronatd, procesul verbal de constatare a contraventiei este in copie, contravenientul este decedat
conform evidenfei populatiei, procesul verbal de constatare a contraventiei nu a fost comunicat
contravenientului in termenul legal de 2 luni de la data aplicarii sanctiunii sau lipseste dovada
comunicérii, procesul verbal de constatare a contraventiei este achitat;

. indeplineste orice altd sarcind stabilitd prin actele normative in vigoare sau dispusi de catre
conducatorii ierarhici in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare

SERVICIUL VENITURI CONTABILITATE SI ACHIZITII PUBLICE

Consilier clasa I srad profesional debutant

BIBLIOGRAFIE/TEMATICA
1. Constitutia Romadniei, republicati; cu tematica integral

2. Ordinanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare; cu tematica integral

3. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu
modificdrile si completarile ulterioare; cu tematica integral

4. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completérile ulterioare; cu tematica partea I, partea a Il-a, titlhul I si titlul I, partea a IV-a, titlul I i

partea a VI-a, titlul I si titlul IT din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completirile ulterioare

5.Legea Nr. 82/1991 Republicata Legea contabilititii cu modificarile si completarile ulterioare: cu
tematica integral

6. O.M.F. Nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonaniarea si plata cheltuielilor institugiilor publice, precum §i organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale cu modificarile si completdrile ulterioare; cu tematica integral
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7.LEGEA Nr. 273/2006 privind finantele publice locale cu modificarile si completarile ulterioare; cu
tematica integral

8. LEGEA Nr. 500/2002 privind finantele publice cu modificirile si completarile ulterioare; eu tematica
integral

9. O.M.F. Nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitatii institufiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a
acestuia cu modificdrile §i completarile ulterioare; cu tematica integral

Atributiile postului:

1) aplica si respectd prevederile Legii contabilitafii nr. 82/1991, republicatd, cu modificérile i completarile
ulterioare, §i a Legii finantelor publice locale nr. 273/2006, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum i celorlalte acte normative aplicabile in activitatea serviciului;

2) urmaregte si listeazd propunerile de angajamente, angajamentele bugetare si angajamentele legale aferente
cheltuielilor materiale si de investitii;

3) Inregistreaza §i opereazd toate documentele privind activitatea financiar-contabild in programele
informatice folosite la nivelul serviciului;

4) asigurd i urmareste evidenta plafii obligatiilor fatd de terti;

in
—

intocmeste deconturile de cheltuieli pe baza avansurilor spre decontare §i a dispozitiilor de incasare/plata
cétre casierie;

6) pe baza documentelor justificative de cheltuieli intocmeste notele contabile, inclusiv notele contabile de
salarii si fisele de cont sintetice si analitice;

7) intocmeste registrul jurnal si registrul inventar conform legislatiei in vigoare;

8) intocmeste si verifica balanele de verificare sintetice si analitice;

9) asigurd monitorizarea §i evidenta analitica a migcarii mijloacelor fixe, materialelor si obiectelor de inventar
51 efectueaza operarea acestora,

10) puncteazé la starsit de lund, evidenta scripticd cu figele de magazie pentru mijloace fixe, obiecte de
inventar §i materiale;

I'1) asigurd confruntarea rezultatelor obtinute prin inventariere cu ceea ce se regéseste In evidentia contabild,
realizeaza operatiunile care se impun, inregistrnd plusurile sau minusurile constatate;

12) asigura punerea in aplicare a legilor si a celorlalte acte normative in domeniul taxelor s1 impozitelor locale;

13) analizeaza lucrérile repartizate de sefii ierarhici superiori si solutioneaza petitiile;

14) se informeaz permanent cu privire la legislagia nationala aplicabila taxelor si impozitelor locale;

15) se consulta cu superiorul direct in privinta acfiunilor pe care urmeaza si le desfisoare ori de cite ori este
cazul;

16) cunoaste §i aplicd procedurile aprobate in cadrul D.G.I.T.L. Sector 4, Regulamentul de Organizare si
Functionare §i Regulamentul de Ordine Interioard, Codul de conduits, fisa postului, precum si
angajamentul de confidentialitate;

17)indeplinesc orice alte atribufii, tncredinfate de catre superiorii ierarhici care decurg din domeniul de
competenta.
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Serviciul Informatica, Administrare si Prelucrarea Automati a Datelor

Consilier clasa I grad profesional debutant

BIBLIOGRAFIE/TEMATICA
1. Constitutia Romaéniei, republicati; cu tematica integral

2. Ordinanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare; cu tematica integral

3. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de ganse §i de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu
modificarile si completérile ulterioare; cu tematica integral

4, Ordonania de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile i
completérile ulterioare; cu tematica partea I, partea a II-a, titlul I si titlul II, partea a 1V-a, titlul I si
partea a VI-a, titlul I si titlul Il din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si
completirile ulterioare

5. Legea nr.227/2015 privind Codul Fiscal cu modificérile si completarile ulterioare; cu tematica Titlul IX
— Impozite §i Taxe Locale

6. Hotarare nr.1/2016 —pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.227/2015 privind
Codul Fiscal cu modificarile $i completarile ulterioare; cu tematica aplicabild Titlului IX din Legea
nr.227/2015 privind Codul Fiscal

7. Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala cu modificérile si completarile ulterioare; cu

tematica intergal
8. Ordonanta Guvernului nr.2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor cu modificarile §i completarile

ulterioare; cu tematica intergal

9. H.C.G.M.B. nr.108/2023 privind stabilirea nivelurilor impozitelor si taxelor locale in Municipiul
Bucuresti, Incepand cu anul 2024 cu tematica intergal

Atributiile Postului:

I. asigurd, pe baza de referat al serviciului/biroului/compartimentului de specialitate sau al altui document
Justificativ previzut de legislatia specificd, inclusiv a instructiunilor/notelor interne/de serviciu,
introducerea datelor necesare evidentei fiscale informatizate a contribuabililor din sectorul 4, precum si a
veniturilor bugetare locale administrate direct de D.G.I.T.L. Sector 4 inregistrate In programul informatic
cuprinzand contribuabilii persoane fizice si juridice prin:

- operare date identificare contribuabili;
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- operare rectificari, modificari de roluri, deschidere roluri, Incetdri roluri, inregistrare operatiuni
financiare ( compensari, trecerea in/din evidenta speciala a contribuabililor, operare stiri speciale
coniribuabili) ete.;

- operare documente de platé primite de la Trezorerie (plai prin POS, plati electronice, chitante
externe, chitante postd, ordine de plata, mandate postale, amenzi posti etc)

- efectuarea, reglarea §i centralizarea validarilor pentru persoane fizice si juridice in concordanti cu
extrasele de cont primite de la Trezorerie;

- alte operafiuni prin care sd se asigure calculul corect al veniturilor bugetare locale administrate direct
de D.G.LT.L. Sector 4 precum §i evidenta completa a platitorilor persoane fizice si persoane juridice;

[0

tine legdtura permanent cu toate institufiile bancare colaboratoare si asigurd efectuarea operatiunilor de
settlement 51 de verificare a incasarilor realizate;

3. verificd §i completeaza in baza de date informatica datele de identificare ce lipsesc sau sunt incomplete,
inclusiv codul numeric personal, pe baza documentelor si datelor depuse de citre contribuabil

4. Intocmeste/emite certificate de atestare fiscald care atestd situatia fiscald a contribuabililor:

L

colaboreazi cu serviciile implicate in vederea Intoemirii titlurilor executorii, a somatiilor si a popririlor
saul a altor acte fiscale emise Tn bloc, In conformitate cu dispoziiile legale in vigoare;

6. asigurd primul nivel de interventie privind asistarea echipamentelor de calcul(unititi centrale,
imprimante, monitoare, etc) $i monitorizeazi defectiunile intervenite;

~

asigurd confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreazi si nu dezviluie datele personale pe care
le prelucreazé decit persoanelor previzute in procedurile interne si in fisa postului;

8. respectd masurile tehnice 1 organizatorice stabilite la nivelul institutiei pentru protejarea datelor
personale Impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezviluirii sau accesului
neautorizat §i tmpotriva oricdrei forme de prelucrare ilegali;

9. cunoaste §i aplica procedurile aprobate in cadrul D.G.LT.L. Sector 4, Regulamentul de Organizare si
FFunctionare §i Oridine Interioard, Codul de conduita, Fisa postului precum si angajamentul de
confidentialitate;

10. indeplineste orice alte atributii incredintate de citre superiorii ierarhici care decurg din domeniul de
competenid. kﬁ%\
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