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DIRECTIA GENERALA DE IMPOZITE SI TAXE LOCALE SECTOR 4( D.G.L.T.L.S4)
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 fiscala,
combaterea evaziunii fiscale, pentru modificarea si
completarea unor acte normative, precum i pentru
prorogarea unor termene.

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

- Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;

Data de publicare a anuntului:

12.09.2024

Tip concurs:

Recrutare pentru ocuparea a 6 (sase) functii publice de
executie vacante, pe duratd nedeterminati, cu durata
normald a timpului de lucru de 8 ore/zi, 40 ore/sdptimana

Data, ora si locul desfasuririi probei

14.10.2024 ora 14,30
la sediul D.G.I.T.L.S4 din B-dul. Metalurgiei nr. 12-18,
Grand Arena, etaj 1, sector 4 Bucuresti

Structura organizatoric3, functia si
numdrul de posturi:

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

2. Serviciul Informatici, Administrare si Prelucrare
Automatd a  Datelor - Consilier clasa I grad profesional
debutant - 1 post

3. Compartimentul Domeniul Public si Amenzi - Consilier
clasa I grad profesional debutant- 1 post

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

5. Serviciul Juridic, Resurse Umane, Salarizare si
Managaementul Calitatii- Consilier juridic clasa I grad
profesional asistent- 1 post

6. Serviciul Juridic, Resurse Umane, Salarizare si
Managaementul Calitatii- Consilier juridic clasa I grad
profesional superior- 1 post

Perioada si modalitatea de Tnscriere la
concurs:

Persoanele interesate de participarea la concursul de
recrutare depun dosarul de concurs in termen de
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Dosarul de concurs:

- se poate depune personal de catre
candidat, la registratura generali a
D.G.L.T.L.S4 din B-dul. Metalurgiei nr. 12-
18, Grand Arena, etaj 1, sector 4
Bucuresti;

- se poate transmite prin intermediul unui
serviciu de curierat, la sediul D.G.L.T.L.S4
din B-dul. Metalurgiei nr. 12-18, Grand
Arena, etaj 1, sector 4 Bucuresti;

- se poate transmite in format electronic, la
adresa de email: office@taxeimpozite4.ro, cu
subiect ,,Dosar concurs”, anexand
documentele intr-un fisier unic, format
pdf.

maximum 20 de zile calendaristice de la data publicarii
anuntului de concurs, respectiv in perioada 12.09.2024-
01.10.2024 inclusiv, in intervalul orar: luni 08.30-18.30
marti, miercuri, joi 08.30-16.30 si vineri 08.30-14.30
Documentele care constituie dosarul de concurs se depun
in copie, cu obligatia candidatului de a prezenta
secretarului comisiei de concurs originalele acestor
documente, pentru certificare pentru conformitate cu
originalul, p&nd cel térziu la data desfisurérii probei
interviului, sub  sanctiunea  neemiterii  actului
administrative de numire in functia publicd in cazul
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 numir de inregistrare in ziua
lucratoare urmitoare, iar dosarul de concurs este
considerat ca fiind depus in termen.

Fiecarui dosar de concurs i se atribuie un numér de
inregistrare de la registratura institutiei, care se utilizeaza
pentru comunicarea rezultatelor probelor concursului de
recrutare.

Conditii de participare la concurs:

Conditii generale:

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile de ocupare a
unei functii publice previzute de art. 465 alin. (1) din OUG
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile i
completarile ulterioare, respectiv:

Poate ocupa o functie publicd persoana care indeplineste
urmatoarele conditii:

a) are cetitenia roménd si domiciliul in Roménia;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic si
exercite o functie publica. Atestarea stdrii de sdndtate se
face pe bazi de examen medical de specialitate, de cétre
medicul de familie, respectiv pe bazd de evaluare
psihologicd organizatda prin intermediul unitatilor
specializate acreditate in conditiile legii;

f) indeplineste conditiile de studii $i vechime in specialitate
previzute de lege pentru ocuparea functiei publice;

g) dovedeste prin certificat sau, dupa caz, prin alt tip de
document absolvirea unei perfectiondri sau specializiri
stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii
publice;

g™) are cunostinfe teoretice in domeniul tehnologiei
informatiei, nivel utilizator incepétor;

g"2) indeplineste conditia de ocupare a postului referitoare
la obtinerea unui aviz sau a unei autorizatii, in conditiile
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legii, In situatia In care pentru functia publica respectivi
este prevdzuti 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 sdvérsirea unei infractiuni
contra umanitafii, contra statului sau contra autorititii,
infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care
impiedica inféptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei
infractiuni s#vérgite cu intentie care ar face-o
incompatibild cu exercitarea functiei publice, cu exceptia
situafiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-
condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

1) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica
sau de a exercita profesia ori activitatea in executarea
cdreia a savarsit fapta, prin hotirdre judecitoreasc
definitiva, in conditiile 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 lucrdtor al Securititii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica;

1) i s-a aplicat una dintre modalitdgile de ocupare a
functiilor publice prevazute la art. 466 alin. (2).

Conditii pentru ocuparea postului:

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

Vechime minimd in specialitatea studiilor-nu este cazul

- Pentru consilier clasa 1 grad profesional debutant
Serviciul Informatici, Administrare si Prelucrare
Automatd a Datelor:

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

Vechime minima 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 licenti sau echivalenti

Vechime minima in specialitatea studiilor-nu este cazul

- Consilier clasa I grad profesional superior
Serviciul Persoane Fizice:

Studii de specialitate - studii univesitare de licents,
absolvite cu diplomai de licentd sau echivalenti in
Ramura de stiintd-Stiinte administrative;
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Vechime minimi in specialitatea studiilor- 7 ani.

-Pentru consilier juridic clasa I grad profesional asistent
Serviciul Juridic, Resurse Umane, Salarizare si
Managaementul Calitatii:

Studii de specialitate - studii univesitare de licenta,
absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd in Ramura
de stiinta-Stiinte juridice;

Vechime minima in specialitatea studiilor-1 an.

- Pentru consilier juridic clasa I grad profesional asuperior
Serviciul Juridic, Resurse Umane, Salarizare i
Managaementul Calitatii:

Studii de specialitate - studii univesitare de licenta,
absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd in Ramura
de stiinta-Stiinte juridice;

Vechime minimi in specialitatea studiilor-7 ani.

Probele concursului de recrutare:

Verificarea eligibilitatii candidatilor- in maximum 5

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

- Proba scrisd - constd In redactarea unei lucrari si/sau in
rezolvarea unor teste grila;

- Interviul - consti in testarea abilitétilor, aptitudinilor §i
motivatiei candidatilor, in termen de 8 zile lucrétoare de la
data afisdrii rezultatului probei scrise.

Se pot prezenta la urmétoarea proba numai candidatii
declarati ,,admis” la proba precedenti. Data si ora
interviului se va afisa odata cu rezultatul probei scrise.

Continutul dosarului de concurs:

Dosarul de concurs contine, in mod
obligatoriu:

a) formularul de inscriere previzut la art. 137 lit. b) din
anexa nr. 10 la OUG nr. 57/2019, cu modificérile si
completarile ulterioare; prin completarea formularului de
inscriere, persoana interesatd Isi exprimd acordul in ceea
ce priveste acceptarea termenilor si conditiilor de
organizare a concursului, acordul explicit si neechivoc in
ceea ce priveste prelucrarea informatiilor cu character
personal gestionate in procedura concursului de recrutare.
b) copia cartii de identitate;

¢) copia actului doveditor emis de autorititile 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 sé ateste
vechimea in munci i in specialitatea studiilor necesare
pentru ocuparea postului detinut, potrivit prevederilor din
OUG nr. 57 din 2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, dupd caz; modelul de adeverinta care atestd
vechimea In muncd si in specialitatea studiilor este
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prevazut la art. 137 lit. e) la anexa nr. 10 la OUG nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.

€) copii ale diplomelor de studii sau echivalente,
certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari §i perfectiondri sau detinerea unor competente
specifice, dupé caz;

f) copia adeverintei care atestd starea de s@natate
corespunzétoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
demardrii etapei de selectie de catre medicul de familie al
candidatului, §i a avizului psihologic eliberat pe baza unei
evaluari psihologice organizate prin intermediul unitatilor
specializate acreditate In conditiile legii, valabil potrivit
prevederilor legale; Pentru candidatii cu dizabilititi, in
situatia solicitdrii de adaptare rezonabild, adeverinta care
atesta starea de s#ndtate trebuie insotitdi de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis
in conditiile legii;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea
rubricii corespunzétoare din formularul de inscriere, sau
adeverinta care si ateste lipsa calititii de lucritor al
Securitdtii sau colaborator al acesteia, in conditiile
prevazute de legislatia specificd;

1) declaratia pe propria rispundere, prin completarea
rubricii corespunzitoare din formularul de finscriere,
privind faptul c&, 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 prevazut 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 s completeze dosarul de concurs
pe tot parcursul desfésurarii concursului, dar nu mai tarziu
de data si ora organizdrii interviului, sub sanctiunea
neemiterii actului administrativ de numire in functia
publica.

Persoani de contact:

Crisu  Nicoleta-consilier-Serviciul ~ Juridic, Resurse
Umane, Salarizare si Managementul Calitatii

adresa de email: gabricla.crisu/@taxeimpozited.ro
numadrul de telefon: 021.9441
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BIBLIOGRAFIE TEMATICA SI ATRIBUTII:
Serviciul Persoane Kizice

Consilier clasa I grad profesional superior

BIBLIOGRAFIE/TEMATICA
1. Constitutia Romaniei, republicatd; cu tematica integral

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

3. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament Intre femei si bérbati, republicatd, cu
modificarile si completirile ulterioare; cu tematica integral

4. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si
completirile ulterioare; cu tematica partea I, partea a II-a, titlul I si titlul II, partea a IV-a, titlul I si
partea a VI-a, titlul I si titlul II 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 completérile ulterioare; cu tematica Titlul IX
— Impozite si Taxe Locale

6. Legea nr. 207/2015 privind Codul de proceduri fiscald cu modificérile i completérile ulterioare; cu
tematica intergal
7. Ordonanta Guvernului nr.2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor cu modificérile §i completérile

ulterioare; cu tematica intergal

Atributii postului:

1) asigurid activitatea de constatare si stabilire a impozitelor, taxelor si altor contributii datorate bugetului
local de citre contribuabili persoane fizice precum si inregistrarea/modificarea/incetarea lor din
evidenta fiscala conform prevederilor stipulate in Titlului IX - Impozite si taxe locale din Legea nr.
227/2015 — Partea a II-a privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare si prevederilor
stipulate in Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscald, cu modificérile si completarile
ulterioare;

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

3) asigurd introducerea in evidenta fiscald, prin operarea in aplicaia informatica, a modificérilor
intervenite in patrimoniul contribuabililor si in situatia obligatiilor fiscale datorate (rectificari de rol,
impuneri si/sau incetéri de bunuri, ete.);
de transport, a impozitului/taxei pe teren, a impozitului pe spectacole, etc, cu exceptia celor care intrd
in sfera competentelor Serviciului Inspectie fiscala si a Compartimentului Domeniu Public §i Amenzi;

5) asigurd emiterea si comunicarea catre contribuabilii persoane fizice a deciziilor de impunere ca urmare
a modificarii bazei impozabile

6) analizeaza cererile de activare/dezactivare a scutirilor si a facilitatilor acordate persoanelor fizice
conform cerintelor legale si asigurd efectuarea operérii acestora in aplicatia informatica in colaborare
cn Serviciul Informatics. Administrare Baze de Date. Prelucrare Automati a Datelor:
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7) procedeaza la solutionarea si inchiderea solicitarilor depuse de contribuabilii persoane fizice pe
platformele on-line spre a fi arhivate electronic;

8) emite certificate de atestare fiscald a contribuabililor persoane fizice;

9) informeaza prin mijloace electronice contribuabilii persoane fizice despre bunurile mobile, imobile
si/sau taxabile pe care le detin si 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 si 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 impozitele si taxele stabilite;

12) intocmeste si transferd dosarele fiscale pentru mijloacele de transport ale contribuabililor persoane
fizice care 1si schimba adresa de domiciliu in alta unitate/subunitate administrativ teritorial in vederea
impunerii la compartimentul de specialitate competent si primeste si confirma primirea dosarelor fiscale
transmise de alte unititi administrative (la solicitarea contribuabilului, la solicitarea altui organ fiscal,
gte);

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

14) asigurd Intocmirea de referate de specialitate in vederea elaboririi de hotérari ale Consiliului Local al
Sectorului 4, al céror obiect au legatura directd cu activitatile specifice desfasurate in cadrul D.G.I.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 solicitérile primite de la diverse institutii ale statului, alte organe fiscale,
§xecut0ri Jjudecatoresti, etc.

18) Indeplineste orice alti sarcini stabiliti prin actele normative in vi goare sau dispuséa de catre conducatorii
ierarhici in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Compartimentul Domeniul Public si Amenzi

Consilier clasa I grad profesional debutant

BIBLIOGRAFIE/TEMATICA

1. Constitutia Romaniei, republicats; cu tematica integral

2. Ordinanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea $1 sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare; cu tematica integral

3. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicati, cu
modificérile si completrile ulterioare; cu tematica integral

4. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completérile ulterioare; cu tematica partea I, partea a Il-a, titlul I si titlul II, partea a IV-a, titlul I si
partea a VlI-a, titlul I si titlul I din Ordonanta de urgentii a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completirile ulterioare

5. Legea nr.227/2015 privind Codul Fiscal cu modificarile si completrile ulterioare; cu tematica Titlul IX
— Impozite si Taxe Locale
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6. Legea nr. 207/2015 privind Codul de proceduri fiscald cu modificarile si completérile ulterioare; cu

tematica intergal

7. Ordonanta Guvernului nr.2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor cu modificérile s1 completérile

ulterioare; cu tematica intergal

Atributiile Postului:

L

10.
11.

12.

13

14.

opereazi si modifica 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 publice precum si taxa pentru serviciile de reclama si publicitate §1 taxa pentru afisaj in scop
de reclama si publicitate;

verifica, cind este cazul, intocmirea i depunerea la termenele previzute de lege a declaratiilor de
impunere de cétre contribuabilii plétitori de taxa de utilizare a locurilor publice si ia masurile ce se
impun;

verificd si analizeazi in baza de date informaticé, prin intermediul informatiilor la care are acces,
corectitudinea datelor contribuabililor platitori ai taxelor si ia mésuri in vederea corectrii lor, dupa
caz;

asigurd introducerea in evidentele fiscale a modificarilor intervenite in rolul persoanelor fizice si
juridice, verifici operarea lor In evidentele fiscale (rectificri de rol, impuneri si/sau incetdri de rol,
etc.), obligatiile fiscale reprezenténd taxe pentru: utilizarea locurilor publice, reclama si afisaj, etc.

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

asigura emiterea si comunicarea citre contribuabili persoane fizice a deciziilor de impunere privind
taxele sau alte venituri ale bugetului local pe care serviciul le are in competenta;

efectueaza demersuri citre serviciile de specialitate ale autoritatilor Sectorului 4, in vederea stabilirii
taxelor de utilizare a locurilor publice, atunci cand se constatd diferente semnificative in incasarea
acestora;

asigurd evidenta titlurilor executorii debitate si a altor documente referitoare la amenzi
contraventionale pentru persoane fizice si juridice primite de la autoritatile emitente;

verifica corectitudinea datelor inscrise in procesul verbal de contraventie si transcrise in programul
informatic si ia masurile ce se impun;

propune debitarea in evidenta fiscala a titlurilor executorii care indeplinesc conditiile legale;

confirmi, in termenul legal, autorititilor emitente primirea debitelor reprezenténd amenzi
contraventionale si rispund de corectitudinea confirmarii;

transmite altor organe de urmirire titlurile executorii provenind din amenzi contraventionale, sentintele
civile care nu sunt in competenta de urmdrire §i executare a D.G.I.T.L. Sector 4;

verificd corectitudinea datelor de identificare din titlurile executorii provenite din amenzi in ceea ce
priveste datele de domiciliu/sediu i face demersuri pentru clarificarea lor;

restituie citre emitent, titlurile executorii provenite din amenzi cind identificd urmitoarele motive:
adresa contravenientului nu este in raza teritoriald a sectorului 4, CNP/CUI contravenient lipseste ori
este eronat, nume si 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 evidentei populatiei, procesul verbal de constatare a contraventiei nu a fost comunicat
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contravenientului in termenul legal de 2 luni de la data aplicarii sanctiunii sau lipseste dovada
comunicdrii, procesul verbal de constatare a contraventiei este achitat;

15. Indeplineste orice altd sarcina stabilita prin actele normative in vigoare sau dispusi de cétre
conducatorii ierarhici in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare

SERVICIUL VENITURI CONTABILITATE SI ACHIZITII PUBLICE

Consilier clasa I grad profesional debutant

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

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

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

4. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare; cu tematica partea I, partea a Il-a, titlul I si titlul IL, partea a IV-a, tithul I si
partea a VI-a, titlul I si titlul IT din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si
completirile ulterioare

5.Legea Nr. 82/1991 Republicatd Legea contabilitatii cu modificarile si completarile ulterioare; cu
tematica integral

6. OM.F. Nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale cu modificarile si completarile ulterioare; cu tematica integral

7.LEGEA Nr. 273/2006 privind finantele publice locale cu modificarile si completirile ulterioare; cu
tematica integral -

Atributiile postului:

1) aplica si respectd prevederile Legii contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completérile
ulterioare, si a Legii finantelor publice locale nr. 273/2006, cu modificarile si completdrile ulterioare,
precum si celorlalte acte normative aplicabile in activitatea serviciului;

2) urmdreste si listeaza propunerile de angajamente, angajamentele bugetare si angajamentele legale aferente
cheltuielilor materiale si de investitii;

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

4) asigurd si urmareste evidenta platii obligatiilor fata de terti;

5) intocmeste deconturile de cheltuieli pe baza avansurilor spre decontare si a dispozitiilor de Incasare/plata
cétre casierie;

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

7) intocmeste registrul jurnal si registrul inventar conform legislatiei in vigoare;
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8) intocmeste si verificd balantele de verificare sintetice si analitice;

9) asigurd monitorizarea gi evidenta analitica a miscarii mijloacelor fixe, materialelor si obiectelor de inventar
si efectueaza operarea acestora;

10) puncteazi la sfarsit de luna, evidenta scriptica cu fisele de magazie pentru mijloace fixe, obiecte de
inventar i materiale;

11) asigura confruntarea rezultatelor obtinute prin inventariere cu ceea ce se regaseste in evidenta contabila,
realizeaza operatiunile care se impun, inregistrand plusurile sau minusurile constatate;

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

13) analizeazi lucrarile repartizate de sefii ierarhici superiori si soluioneaza petiiile;

14) se informeaz permanent cu privire la legislatia nationald aplicabild taxelor si impozitelor locale;

15) se consultd cu superiorul direct in privinta actiunilor pe care urmeaza sa le desfasoare ori de céte ori este
cazul;

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

17)indeplinesc orice alte atributii, incredintate de catre superiorii ierarhici care decurg din domeniul de
competenta.

Serviciul Informatica, Administrare si Prelucrarea Automata a Datelor

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 si completérile ulterioare; cu tematica integral

3. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completirile 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 II-a, titlul I si titlul IT, partea a I'V-a, titlul I si
partea a VI-a, titlul I si titlul IT din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completiirile ulterioare

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

6. Legea nr. 207/2015 privind Codul de proceduri fiscald cu modificérile si completérile ulterioare; cu
tematica intergal

7. Ordonanta Guvernului nr.2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor cu modificérile si completarile

ulterioare; cu tematica intergal
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Atributiile Postului:

1.

(%]

10.

asigurd, pe baza de referat al serviciului/biroului/compartimentului de specialitate sau al altui document

justificativ prevazut 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.L.T.L. Sector 4 Inregistrate in programul informatic

cuprinzand contribuabilii persoane fizice i juridice prin:

- operare date identificare contribuabili;

- operare rectificari, modificari de roluri, deschidere roluri, Incetari roluri, inregistrare operatiuni
financiare ( compensari, trecerea in/din evidenta speciala a contribuabililor, operare stiri speciale
contribuabili) etc.;

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

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

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

fine legatura permanent cu toate institutiile bancare colaboratoare si asigura efectuarea operatiunilor de

settlement si de verificare a Incasdrilor realizate;

verificd §i completeazi in baza de date informatic# datele de identificare ce lipsesc sau sunt incomplete,

inclusiv codul numeric personal, pe baza documentelor si datelor depuse de cétre contribuabil;

intocmeste/emite certificate de atestare fiscali care atesta situatia fiscal a contribuabililor;

colaboreaz cu serviciile implicate in vederea intocmirii titlurilor executorii, a somatiilor si a popririlor

sau a altor acte fiscale emise in bloc, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

asigurd primul nivel de interventie privind asistarea echipamentelor de calcul(unitati centrale,

imprimante, monitoare, etc) si monitorizeaza defectiunile intervenite;

asigurd confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreazi si nu dezviluie datele personale pe care

le prelucreaza decat persoanelor prevazute in procedurile interne si in fisa postului;

respectd masurile tehnice si organizatorice stabilite la nivelul institutiei pentru protejarea datelor

personale Impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezviluirii sau accesului

neautorizat si impotriva oricarei forme de prelucrare ilegals;

cunoaste si aplicd procedurile aprobate in cadrul D.G.I.T.L. Sector 4, Regulamentul de Organizare si

Functionare si Oridine Interioars, Codul de conduits, Fisa postului precum si angajamentul de-

confidentialitate;

indeplineste orice alte atributii incredintate de citre superiorii ierarhici care decurg din domeniul de

competenta.

Serviciul Juridic, Resurse Umane, Slarizare si Managementul Calititii

Consilier juridic clasa I grad profesional asistent si Consilier juridic clasa I grad profesional
superior

BIBLIOGRAFIE/TEMATICA

1. Constitutia Romaniei, republicati; cu tematica integral

2. Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea $1 sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare; cu tematica integral

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

4. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare; cu tematica partea I, partea a II-a, titlal I si titlul II, partea a IV-a, titlul I si
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partea a VI-a, titlul I si titlul Il din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificirile si completarile ulterioare

5. Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completérile ulterioare — Cu tematica
Titlul IX Impozite si Taxe Locale;

6. Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscald, cu modificérile si completarile ulterioare eu
tematica integral ;

7. Legea nr. 554/2004- Legea contenciosului administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare cu
tematica integral ;

8. Legea nr. 134/2010 Republicatd privind Codul de procedura civild cu modificarile si completarile
ulterioare; cu tematica integral

Atributii postului:

1. Reprezinta i sustine interesele institutiei in fafa instantelor judecatoresti, a Curtii de Conturi, a
organelor de urmdrire si cercetare penald, si a notarilor publici precum si a altor autoritati, conform legii;
2. Redacteazi actiuni, intAmpindri, apeluri, recursuri, rispunsuri la interogatorii, adrese, puncte de
vedere;

3. Formuleaza plangeri penale in numele §i pentru sustinerea intereselor legale ale institutiei;

4. Participa la adunirile creditorilor/formuleazd puncte de vedere in cazul executérilor silite pornite de
executori judecitoresti sau in cazul procedurilor de insolventd;

5. Acorda consultanta juridica salariatilor, cét si petitionarilor, formuleazé in termen legal raspunsuri
scrise citre acestia In legatura cu litigiile aflate pe rolul instantelor judecétoresti;

6. Legalizeaza hotararile judecatoresti definitive;

7. Transmite hotararile judecitoresti, definitive, citre compartimentele implicate din cadrul institutiei;
8. Aduce la cunostinta conducerii si a sefilor de compartimente noile prevederi legale cu privire la
activitatea specificd;

9. {nainteazi citre instanta de judecats, spre competentd solutionare, plangerile formulate impotriva
proceselor-verbale de contraventie;

10. Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecdtoresti si a termenelor de judecatd;

11. Participé la audientele {inute In cadrul directiei, la solicitarea conducerii, asigurand asistenta juridica
cu aceasti ocazie, in vederea rezolvirii problemelor sesizate de persoana aflatd in audientd;

12. Colaboreaza cu toate compartimentele Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 4;

13. Colaboreaza cu alte organe si autoritafi, precum: Prefectura Municipiului Bucuresti; Priméria
Municipiului Bucuresti; Primariile sectoarelor Municipiului Bucuresti; Ministerul de Interne; J udecatoria
Sector 4; Parchetul de pe 14nga Judecitoria Sector 4; Tribunalul Bucuresti; Curtea de Apel Bucuresti;
Curtea Suprema de Justitie Bucuresti; Camera de Conturi Bucuresti; Administratia Financiard Sector 4;
Camera de Comert si Industrie a Romaniei; Birourile executorilor judecatoresti etc;

14. Indeplineste si alte atributii specifice Statutului profesiei de consilier juridic;

15. Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate In diverse sisteme informatice sau baze de date
aflate In implementare sau exploatare;

16. Respecta obligatiile cu privire la securitatea muncii si a situatiilor de urgentd prevazute in legislatia
specifici;

17. Manifestd o preocupare permanenta pentru respectarea, insusirea si aplicarea prevederilor legislatiei
specifice precum si a normelor cu caracter intern stabilite prin note de serviciu sau note interne, etc. care
privesc biroul din care fac parte;
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18. Isi insuseste si respecta prevederile documentatiei aplicabile biroului (politici, obiective generale si
specifice, proceduri de sistem si operationale etc.) elaborate pentru implementarea sistemului de control
intern managerial §i a sistemului de management al calititii;

19. Identificad neconformitéti ale activitétilor/proceselor desfésurate in birou si/sau ale lucrarilor finalizate
si le raporteaza sefului superior ierarhic;

20. Participa la identificarea si analiza riscurilor aferente obiectivelor gi/sau activititilor derulate in birou;
21. Asigurd implementarea mésurilor de control a riscurilor incluse in planul de mésuri aprobat;

22. Asigurd prelucrarea datelor personale numai pt aducerea la indeplinire a atributiilor prevazute in fisa
postului, In conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite in procedurile interne i in politicile
elaborate;

23. Asigura confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreaza si nu dezviluie datele personale pe
care le prelucreazd decét persoanelor prevazute in procedurile interne si in fisa postului;

24. Respectd masurile tehnice si organizatorice stabilite la nivelul institutiei pentru protejarea datelor
personale impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului
neautorizat si impotriva oricérei forme de prelucrare ilegala;

25. Informeaza seful superior ierarhic despre orice situatie de acces neautorizat la datele personale pe
care le prelucreazi;

26. Manifestd o preocupare permanentd pentru pastrarea integritatii patrimoniului D.G.I.T.L. Sector 4,
raspunzand de orice actiune sau inactiune care aduce atingere integritatii patrimoniului institutiei;

27. Propune solutii la problemele care ingreuneaz activitatea biroului si a institutiei.

28. Indeplineste orice alti sarcini stabilitd prin actele normative in vigoare.

Avizat Serviciul Juridic, Resurse Uma
Salari are sl Managementul Calitatii

Intocmit
Cri icoleta Gabriela

/
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