PRIMARIA COMUNEI IPATELE
JUDETUL IASI
Telefon / fax 0232-228855 Cod postal 707265

e-mail contact@comunaipatele.ro

ANUNT

METODOLOGIE - CONCURS
PENTRU OCUPAREA POSTULUI: REFERENT(CASIER)

In baza HG.nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant corespunzator functiilor contractuale si a criterilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar, platit din fonduri publice, Primaria comunei Ipatele, judetul lasi, organizeaza
concurs in data de 12.04.2022, ora 10,00 proba scrisa, in data de 15.04.2022, ora 10 proba
interviu, pentru ocuparea postului contractual de executie vacant: referent(casier), aflat in
cadrul Compartimentului Financiar Contabil Impozite si Taxe Locale din aparatul de
specialitate al primarului comunei Ipatele.judetul lasi, pe perioada nedeterminata,

Concursul se va desfagura la sediul Primiriei comunei Ipatele, judetul lasi.

Pentru a ocupa un post contractual vacant candidatii trebuie si indeplineasca urmatoarele
conditii generale, conform art. 3 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotararea Guvernului
nr. 286 din 23 martie 2011, cu modificirile si completirile ulterioare:

a) are cetdfenia romand, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestati pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupi caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs:

g) nu a fost condamnata definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni contra umanitiii,
contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care impiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor.fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.

Conditii specifice pentru ocuparea postului vacant de referent(casier):
- studii medii liceale, absolvite cu diploma de bacalaureat:
- vechime: constitutie avantaj;
- cunostinte avansate de operare calculator.
- varsta minima -21 ani

Concursul se va organiza conform calendarului urmator:
- 04.04.2022 ora 16.00 termenul limita pentru depunerea dosarelor,
- 12.04.2022,0ra 10.00 - proba scrisa,
- 15 aprilie 2022, ora 11,00 - proba interviu.



Dosarele de inscriere se depun la sediul institutiei in termen de 10 zile lucratoare de la
publicarea anuntului, in perioada 22.03.2022-04.04.2022. Conform art. 6 al Regulamentului-
cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care
va contine urmitoarele documente:

l.cererea de inscriere la concurs adresatd conducitorului autoritatii sau institutiei publice
organizatoare;

2.copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii,
dupa caz;

3.copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesti
efectuarea unor specializiri, precum si copiile documentelor care atesti indeplinirea
conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau Institutia publica ;

4.carnetul de munci sau, dupi caz, adeverintele care atestd vechimea in munca, in copie;

5.cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ¢ nu are antecedente penale
care sd-| faca incompatibil cu functia pentru care candideazi:

6. adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de
catre unitatile sanitare abilitate

7.curriculum vitae.

Adeverinta care atestd starea de sinitate contine, in clar, numirul, data, numele

emitentului i calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.
~ In cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie rispundere ci nu are

antecedente penale, in cazul in care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu
pand la data desfasurarii primei probe a concursului.

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de munca sau, dupa
caz, adeverinfele care atestd vechimea vor fi prezentate si in original in vederea verificirii
conformitatii copiilor cu acestea.

Relatii suplimentare se obtin la sediul Primariei comunei Ipatele, relatii cu publicul,

telefon/fax 023222885 e-mail: contact@comunaipatele.ro

CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI

21.03.2022 - publicarea prezentului anunt si a metodologiei de concurs la avizierul
Primariei Ipatele si pe site-ul unititii https://www.comunaipatele.ro

21.03.2022 -Anuntul va fi publicat in Monitorul Oficial , pe portalul www.posturi.gov si
in ziarul Evenimentul;

22.03.2022-04.04.2022- perioada de depunere a dosarelor pentru inscrierea candidatilor
la concurs;

06.04.2022, ora 10.00 - selectia dosarelor si afisarea listei cu rezultatul verificarii
dosarelor de inscriere la sediul primiriei;

06.04.2022, ora 13.00-16,00 - depunerea eventualelor contestatii privind rezultatele verificarii
dosarelor;




07.04 2022, ora 12.00 — solutionarea contestatiilor si afisarea listei cu rezultatul final al verificarii
dosarelor de inscriere, la sediul primariei;
12.04.2022,0ra 10.00 - sustinerea probei scrise;
13.04.2022,0ra 13.00 - afisarea la sediul primariei a rezultatelor probei scrise;
13.04.2022,0ra 13.00-16,00 — depunerea eventualelor contestatii privind rezultatele
probei scrise;
14.04.2022,0ra 10.00 - solutionarea contestatiilor si afisarea listei cu rezultatul final al
probei scrise, la sediul primériel
15 aprilie 2022, ora 11,00- sustinerea interviului;
18.04.2022 ora 16,00 — afisarea la sediul primdriei a rezultatelor finale dupa solutionarea
eventualelor contestatii la proba interviu si finalizarea concursului.

BIBLIOGRAFIE/TEMATICA

- Constitutia Romaniei - (Titlul I — principiile generale, Titlul II - Drepturile,
libertatile si indatoririle fundamentale, Titlul III-Cap.5 — Administratia publica si Titlul IV —
economia $i finantele publice);

-Titlul 1 gi I ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019,cu modificérile §i completirile ulterioare;

- Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificédrile si
completirile ulterioare;

-Titlul IX — “Impozite si taxe locale” din Legea nr. 227/2015 privind Codul
fiscal,cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legea nr.207/2015 privind Codul de procedura fiscalda (Titlul IV inregistrarea
fiscala, Titlul V — Stabilirea creantelor fiscale, Titlul VII — Colectarea creantelor fiscale);

-Legea nr. 70/2015 pentru intarirea disciplinei financiare privind operatiunile de
incasari si plati in numerar si pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 193/2002 privind introducerea sistemelor moderne de plata.

-Decretului nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiunilor de casa
ale unitatilor;

-Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garanfii $i
raspunderea in legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritdfilor sau
institutiilor publice, cu modificarile gi actualizérile ulterioare (2016),

-0.G. nr. 2 din 12 iulie 2001 privind regimul juridic al contraventiilor cu

modificarile si completarile ulterioare;
NOTA:

La aceste acte normative se vor avea in vedere toate modificdrile si completirile
ulterioare. )
Atributiile postului referent(casier):
1. respectd Regulamentul Operatiunilor de Casa si disciplina operatiunilor cu numerar;
2. raspunde de tinerea corectd si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si
plati prin casierie;

3. intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la contribuabili,

4. efectueaza incasarile in numerar de la contribuabili;

5. ridicd de la trezorerie extrasul de cont si il predd in contabilitate pentru a fi inregistrat;

6. respectd plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima/client/zi, conform
legislatiei in vigoare,

7. raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

8. elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei dispozitii de platd semnata de contabil;



10.

11
12

15.

16

19,

20.

21.

22,

23

24,
28,

26.

are obligatia de a permite efectuarea controlului §i de a pune la dispozitia organului de
control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oriciror altor elemente materiale
sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realititii obiectelor si
surselor impozabile sau taxabile;

ofera informatii agentilor economici si persoanelor fizice referitoare la impozitele si taxele
locale;

- cunoaste si aplicd legislatia referitoare la impozitele si taxele locale:

. se preocupd de cresterea gradului de incasare a impozitelor si taxelor locale;
13.
14.

aplica taxele stabilite prin HCL;

rispunde de depunerea integrala a numerarului incasat la casieria centrald - cel mai tarziu
in ziua urmatoare incasarii;

are atributii de executdri silite - participa alaturi de inspectorul fiscal la activitatea de
elaborare si distribuire a ingtiintirilor de plati si la intocmirea dosarelor de executare
silita;

- fine evidenta incasdrilor rezultate din executare silita;
17.
18.

intocmeste situatiile centralizatoare;

asigura urmdrirea i incasarea debitelor, calculeazd majorarile de intarziere si penalititile
legale de la cei care le datoreazi;

asigurd si raspunde de modul cum se desfagoard activitatea, in conditii de siguranta si
corectitudine stabilite prin legislatia specificd operatiunilor cu numerar;

raspunde material i disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legitura cu
munca a cauzat pagube materiale unititii;

indeplineste i alte atributii stabilite de lege, hotdrari ale consiliului local, dispozitii ale
primarului sau primite de sefii ierarhici;

respectd, in conditiile legii, normele de tehnici a securitdtii muncii si de prevenire si
stingere a incendiilor la locul de munci;

. anuntd imediat conducerea institutiei asupra oricirui accident de munci sau imbolnavire

profesionala suferite de catre angajati, despre care a luat la cunostinti;

ia miasurile necesare de acordare a primului ajutor, in cazul producerii accidentelor de
munca, conform legii;

are obligatia respectdrii regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului, a regulamentului de ordine interioari si a procedurilor interne
ale institutiei;

asigurd protectia datelor cu caracter personal la care are acces sau pe care le prelucreazi in
exercitarea atributiilor de serviciu, in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE)
2016/679, avand urmatoarele responsabilitati:

-sa respecte cele 6 principii stabilite de art. 5 din Regulamentul (UE) 2016/679:
-prelucrarea datelor cu caracter personal si se facd in mod legal, echitabil si transparent;
-sa colecteze datele cu caracter personal numai in scopuri bine determinate, explicite si
legitime, iar prelucrdrile ulterioare nu trebuie sa se abata de la aceste scopuri;

-datele cu caracter personal colectate sa fie cele mai relevante si strict limitate la ceea ce
este absolut necesar pentru scopurile in care sunt prelucrate;

-datele cu caracter personal si fie valide (corecte, exacte si actuale),

-datele cu caracter personal si fie pastrate/stocate intr-o formad care si permita
identificarea persoanelor vizate nu mai mult decat este necesar pentru scopurile pentru
care sunt procesate acestea;

-datele cu caracter personal sa fie procesate in cele mai proprii conditii de siguranti, care



sa includd "protectia impotriva prelucririi neautorizate sau ilegale si impotriva pierderii, a
distrugerii sau a deteriorarii accidentale, prin luarea de masuri tehnice sau organizatorice
corespunzitoare”;
-sa respecte drepturile persoanelor vizate (cetdtenii), ale ciror date cu caracter personal le
prelucreazd, conform legii;
-sd respecte politicile si procedurile privind protectia datelor cu caracter personal adoptate
s1 implementate in cadrul institutiei;
-sd colaboreze cu responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal pentru a realiza
cartografierea/inventarierea operatiunilor de prelucrare a datelor cu caracter personal
desfasurate in cadrul compartimentului din care face parte;
-sd pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
-sd interzicd in mod efectiv i sa impiedice accesul oricdrui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi
desfasoara activitatea;
-sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in
virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ceea ce priveste conservarea
suporturilor, cat si in ceea ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in
procedurile de lucru;
-sd nu divulge nimanui §i si nu permitd nimanui s ia cunostint de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazi in desfisurarea atributiilor
de serviciu,
-sd nu divulge nimdnui datele cu caracter personal la care are acces, atit in mod nemijlocit
cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu
caracter personal se regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de citre
superiorul sau ierarhic;
-s4 nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasti activitate se
regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de citre superiorul siu
ierarhic;
-sd nu transmitd pe suport informatic §i nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
citre sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in
afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, cdsute de e-mail, foldere
accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;
-sd informeze de indatéd responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal din cadrul
institutiei in legdturd cu riscurile identificate in activitatea de prelucrare a datelor cu
caracter personal, precum si cu incidentele de securitate constatate.

Date contact: Primaria Comunei Ipatele,sat Ipatele.comuna Ipatele judetul Iasi, telefon:

0232228855, fax: 0232228855 , e-mail: contact@comunaipatele.ro,persoani de contact:
Diaconu Liliana —secretar general comuna.

SECRETAR GENERAL

Diaconu Liliana
)




