PRIMARIA COMUNEI CHIAJNA

Str. Pacii, nr. 75, Comuna Chiajna, Judetul IlIfov, Roménia
Tel: 021/436.11.22 Fax: 021/436.11.44
e-mail: registratura@primariachiajna.ro

Nr. 17214/24.05.2019

ANUNT

Primaria Comunei Chiajna, in conformitate cu prevederile art.64 din Legea nr.188/1999
privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare,
coroborate cu prevederile art.39 alin.(2) din HG nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea i dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare,
anuntd organizarea examenului de promovare in gradul profesional imediat superior pentru
urmdtoarele functii publice de executie:
- inspector, clasa I, grad profesional principal din cadrul Compartimentului Aministratie Publici
Locala st Secretariat - 1 functie publica;
- inspector, clasa I, grad profesional principal din cadrul Biroului Registru Agricol si Cadastru — 1
functie publica;
- inspector, clasa I, grad profesional principal din cadrul Biroului Taxe si Impozite — 2 functii
publice;
- referent, clasa III, grad profesional principal din cadrul Biroului Taxe si Impozite — 1 functie
publica,
- inspector, clasa I, grad profesional asistent din cadrul Compartimentului Financiar Contabilitate -
1 functie publici;
- inspector, clasa I, grad profesional principal din cadrul Compartimentului Financiar Contabilitate -
1 functie publica.

Examenul de promovare consti in 3 etape succesive, dupd cum urmeaza:
a) selectia dosarelor de inscriere;
b) proba scrisa;
¢) interviul,

Probele examenului se vor sustine la sediul Priméariei Comunei Chiajna din Str. Pacii, nr.75,
Comuna Chiajna, Judetul [Ifov. Proba scrisi se va organiza in data de 25.06.2019, ora 10.00.

Proba de interviu se va sustine intr-un termen de maxim 5 zile lucriitoare de la data sustinerii
probei scrise.

La examenul de promovare in grad profesional imediat superior se pot prezenta
functionarii publici care indeplinesc cumulativ urmitoarele conditii:

a) au cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care promoveazai,

b) au obtinut cel putin calificativul «bine» la evaluarea performantelor individuale in ultimii 2 ani in
care functionarul public s-a aflat in activitate;

¢) nu au in cazierul administrativ o sanctiune disciplinara neradiats in conditiile Legii nr.188/1999,
republicatd, cu modificarile i completarile ulterioare.

Dosarele de inscriere se vor depune la secretarul comisiei de examen, in termen de 20 de zile
dela da}a afigarii organizarii examenului, respectiv pini la data de 12.06.2019.

In vederea participarii la examen, candidatii vor depune dosarul de examen, care va
contine in mod obligatoriu :

a) copie de pe carnetul de muncd sau adeverinia eliberati de compartimentul de resurse umane in
vederea atestirii vechimii in gradul profesional din care se promoveazi;

b) copii de pe rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale din ultimii 2 ani in
care functionarul public s-a aflat in activitate;




¢) formularul de inscriere prevazut in anexa nr.3 la H.G. nr.611/2008, cu modificarile si
completérile ulterioare.

Formularul se obtine de la secretariatul comisiei de examen.

Bibliografia pentru functia publica de inspector, clasa I, grad profesional superior (ca
urmare a promovirii din gradul profesional principal in gradul profesional superior) din
cadrul Compartimentului Administratie Publici Locali si Secretariat:

- Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, (r2), cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr.7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor publici, republicata;

- Constitutia Romaniei din 21 noiembrie 1991, republicat;

- Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, republicati, cu modificirile si
completarile ulterioare;

- 0.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completirile ulterioare;

- Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completérile ulterioare;

- Legea nr.176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru
modificarea §i completarea Legii nr.144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, republicata;

- Legea nr.393/2004 privind Statutul alesilor locali, cu modificdrile si completarile ulterioare:

- 0.G. nr.35/2002 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a consiliilor
locale, cu modificérile si completarile ulterioare;

Bibliografia pentru functia publicii de inspector, clasa I, grad profesional superior (ca
urmare a promovarii din gradul profesional principal in gradul profesional superior) din
cadrul Biroului Registru Agricol si Cadastru:

- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, (r2), cu modificarile si
completérile ulterioare;

- Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

- Constitutia Romaniei din 21 noiembrie 1991, republicat;

- Legea nr. 215/2001 privind administratia publici locald, republicatd, cu modificirile s
completarile ulterioare;

- 0.G. nr.27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- OG nr.28/2008 privind registrul agricol, cu modificirile si completirile ulterioare;

- Legea nr.18/1991 a fondului funciar, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor
forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr.18/1991 si ale Legii nr.169/1997,
cu modificdrile si completirile ulterioare;

- Legea nr.7/1996 a cadastrului si a publicitatii imobiliare, republicats, cu modificirile s
completarile ulterioare;

- Legea nr.145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul
agricol, cu modificirile §i completarile ulterioare;

- Legea nr.247/2005 privind reforma in domeniul proprietatii, Justitiei, precum si unele masuri
adiacente, cu modificarile i completirile ulterioare;

- H.G. nr.890/2005 privind Regulamentu] privind procedura de constituire, atributiile si
functionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprictate privata asupra terenurilor, a
modelului §i modului de atribuire a titlurilor de proprietate, precum §i punerea in posesie a
proprietarilor, cu modificarile i completarile ulterioare;

- 0.G. nr.21/2002 privind gospodarirea localititilor urbane si rurale, cu modificarile i completarile
ulterioare.




Bibliografia pentru functia publici de inspector, clasa I, grad profesional superior (ca
urmare a promovirii din gradul profesional principal in gradul profesional superior), precum
si pentru functia publici de referent, clasa IIl, grad profesional superior (ca urmare a
promovirii din gradul profesional principal in gradul profesional superior) din cadrul
Biroului Taxe si Impozite:

- Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, (r2), cu modificarile si
completérile ulterioare;
- Legea nr.7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici, republicati;
- Constitutia Romaniei din 21 noiembrie 1991, republicati;
- Legea nr.215/2001 privind administrafia publicd locald, republicatd, cu modificarile si
completirile ulterioare;
- 0.G. nr.27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completirile ulterioare;
- Titlul IX (Impozite i taxe locale) din Legea nr.227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Titlul IX (Impozite si taxe locale) din H.G. nr.1/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de
aplicare a Legii nr.227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr.207/2015 privind Codul de procedura fiscala, cu modificarile si completarile ulterioare:
- Titlul V — Stabilirea creantelor fiscale
- Titlul VIII — Solutionarea contestatiilor formulate impotriva actelor administrative
fiscale.

Bibliografia pentru functia publici de inspector, clasa I, grad profesional superior (ca
urmare a promovirii din gradul profesional principal in gradul profesional superior), precum
si pentru functia publici de inspector, clasa I, grad profesional principal (ca urmare a
promovirii din gradul profesional asistent in gradul profesional principal) din cadrul
Compartimentului Financiar contabilitate:

- Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, (r2), cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr.7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor publici, republicat3;

- Constitufia Roméniei din 21 noiembrie 1991, republicati;

- Legea nr.215/2001 privind administratia publicd locald, republicatd, cu modificirile si
completirile ulterioare;

- 0.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitifii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completirile ulterioare;

- Decret nr.209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa ale unitatilor socialiste;

- O.U.G. nr.146/2002 privind formarea §i utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului,
republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare;

- OMFP 0r.1235/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate
prin trezoreria statului, aprobatd cu modificiri prin Legea nr.201/2003, cu modificarile s
completarile ulterioare;

- Legea nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice, cu
modificérile si completarile ulterioare;

- H.G. nr.2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale ale organizatiilor socialiste:

- OMFP nr.2634/2015 privind documentele financiar-contabile.

Bibliografia pentru functia publici de inspector, clasa I, grad profesional superior {ca
urmare a promovirii din gradul profesional principal in gradul profesional superior) din
cadrul Biroului taxe si impozite:

- Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, (r2), cu modificirile si
completirile ulterioare;

- Legea nr.7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor publici, republicati;

- Constitutia Romaniei din 21 noiembrie 1991, republicata;

- Legea nr.215/2001 privind administratia publici locali, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare;




- Titlul IX (Impozite si taxe locale) din Legea nr.227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si
completirile ulterioare;

- 0.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitdtii de solufionare a petitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Decret nr.209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa ale unitatilor socialiste;

- OUG nr.146/2002 privind formarea gi utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului,
republicata;

- OMFP nr.1235/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate
prin trezoreria statului, aprobatd cu modificiri prin Legea nr. 201/2003, cu modificirile si
completérile ulterioare;

- Legea nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirca de garantii si raspunderea in
legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritafilor sau institutiilor publice, cu
modificérile si completirile ulterioare.

Atributiile functiei publice de inspector, clasa I, grad profesional superior (ca urmare a
promoviarii din gradul profesional principal in gradul profesional superior) din cadrul
Compartimentului Administratie Publica Locali si Secretariat, sunt urmitoarele:

I. Inregistreaza in programul de registraturd electronica toate documentele care intrd si ies din

institutie.

2. Distribuie §i urmireste transmiterea corespondentei pe compartimente conform rezolutiei

conducerii institutiei.

3. Pregateste in vederea expedierii prin posti/fax/email a corespondentei institutiei.

4. Asigurd rezolvarea, in termen, a lucrérilor repartizate spre solutionare.

5. Asigwrd elaborarea anunturilor in vederea participarii la procesul de luare a deciziilor a

persoanelor interesate.

6. Tntocmeg;te anual Raportul de evaluare a implementirii Legii nr.52/2003 privind transparenta

decizionali, la nivelul comunei.

7. Asigura transparenta $i comunicarea citre autoritatile, institugiile publice si persoanele interesate,

in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile

si completdrile uiterioare.

8. Verifica actele prezentate de petitionari in sprijinul cererilor.

9. Informeazd cetitenii, la solicitarea acestora, asupra stadiului de solutionare a lucrarilor, in

termenul stabilit de lege.

10. Asigura, la solicitarea verbali a persoanelor, accesul la informatii de interes public.

11. Indruma cetdfenii care se adreseazi primariei pentru rezolvarea unor probleme personale, civice

sau sociale, a céror solutionare nu este de competenta institutiei.

12. Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeazi / transmite informatiile.

13. Asiguri afisarea diverselor comuniciri la avizierul Primiriei Comunei Chiajna.

14. Indeplineste atributiile consilierului de etica si monitorizeazi respectarea normelor de conduita.

15. Intocmeste si reactualizeazi listele electorale permanente.

16. Asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile de

interese, previzute de Legea nr.176/2010 cu modificirile si completarile ulterioare.

17. Asigurd xeroxarea documentelor solicitate de citre cetdteni, precum $i a actelor necesare

compartimentelor din cadrul Primariei Comunei Chiajna.

18. Colaboreazi la elaborarea propunerilor privind procedura/normele interne privind circuitul

documentelor.

19. Asigurd relatia dintre institutie si presa locald si centrald, asigurd publicarea anunturilor si

comunicatelor de pres ori de céte ori conducitorul institutiei solicita acest lucru.

20. Pregétegte pentru arhivare documentele care i-au fost repartizate spre solutionare.

21. Intocmirea si evidenta instiintarilor cu privire la reinfiintarea sectiilor de votare.

22. Tine evidenta rapoartelor de activitate ale alesilor locali.

23. Tine evindenta declaratiilor de interese personale ale alesilor locali si le comunica Institutiei
Prefectului Judetului llfov in termenul legal.

24. Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului

local sau dispozitii ale primarului.




Atributiile functiei publice de inspector, clasa I, grad profesional superior (ca urmare a
promovirii din gradul profesional principal in gradul profesional superior) din cadrul
Biroului Registru Agricol si Cadastru, sunt urmitoarele:

1. Tine evidenta contractelor de arenda intr-un registru special de arendare.

2. Elibereazd adeverinte necesare la notariat sau alte organe competente privind arendarea
terenurilor.

3. Participd la sedintele de fond funciar organizate atét la nivelul institutiei, ct si la nivelul altor

institutii cu atributii in domeniu.

4. Furnizeazi date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu legile fondului funciar;

5. Intocmeste raspunsuri la cererile depuse n legaturd cu dosarele si solicitdrile analizate de

comisia de fond funciar;

6. Colaboreazi cu inginerii cadastristi in vederea intocmirii documentatiilor cadastrale pentru

persoanele fizice si juridice care au domiciliul/sediul pe raza localititii Chiajna.

7. Desfagoara activitdti de inscriere $i actualizare a datelor privind gospodariile populatiei,

terenurile si animalele in registrul agricol.

8. Intocmeste certificatele de producitor agricol si bonuri de proprietate a animalelor, pe baza

evidentelor din registrul agricol.

9. Tntocmeste centralizatoare referitoare la numdrul gospodiriilor populatiei, terenurile din

proprictate pe categorii de folosin{d, suprafetele cultivate si productia obtinutd, efectivele de

animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport

si magsini agricole.

10. Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol.

11. Intocmeste rapoatte statistice pe baza datelor din registrul agricol.

12. Asigurd transmiterea de informatii referitoare la subventiile si primele din agriculturd, precum

si legislatia agricola in vigoare.

13. Centralizeazi cererile pentru subveniii in baza legislatiei agricole in vigoare, precum si cererile

pentru inscrierea in registrul exploatatiilor agricole si viticole.

14. Intocmeste si gestioneazd baza de date referitoare la informatiile legate de imobile, strazi,

inclusiv cele situate in zonele nou infiintate, care cuprind parceldri ce s-au format ca urmare a

aplicarii legilor fondului funciar.

15. Are acces la baza de date §i informatii urbane (harti, schite, planuri cadastrale, documentatii si

planuri de urbanism §i amenajarea teritoriului) si contribuie la actualizarea periodicd a acestor date.

16. Participa la audientele finute de primar, viceprimar, asigurind detaliile specifice problemelor

solicitate de persoana audiati.

17. intocmeste schitele topografice si planurile de incadare in zon# in cadrul institutei.

18. Identifica terenurile si spatiile care pot face obiectul expropierii sau inchirierii.

19. verificd pe teren datele topografice (suprafete, amplasament) si culege informatii despre

categoria de folosint, clase de bonitare si investitii efectuate.

20. Transmite compartimentelor implicate ca raspundere, cererile aprobate din punct de vedere

tehnic — cadastral sau ciitre comisia de fond funciar.

21. Actualizeazi (adiugd/ sterge/ modificd) registrele de parcele §i posesorii si a indecsii de

posesori pe strizi st parcele.

22. Urmireste aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele centrale si locale in

domeniul exproprierilor si modul de indeplinire a obligatiilor ce revin persoanclor fizice si juridice

in acest domeniu de activitate,

23. Executa delimitari, preludri, comasari de terenuri.

24. Se ocupa de intocmirea, redactarea $i contractarea de documentatii pentru obtinerea numarului

cadastral pentru imobilele care apartin comunei.

25. Elibereazi documentele de atestare a regimului juridic al terenurilor pentru persoanele juridice

sau fizice interesate.

26. Raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intrd in competenta biroului.

27. Intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate.

28. Elibereazi adeverinte care atesti dreptul de proprietate a terenurilor, adeverinte de rol agricol

necesare eliberdrii cirtilor de identitate, precum si alte tipuri de adeverinte specifice activitatii

desfasurate.




29. Furnizeazi date privind intocmirea listelor electorale permanente.

30. Asigura arhivarea documentelor in functie de specificul acestora.

31. Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotiréri ale consiliului
focal sau dispozitii ale primarului.

Atributiile functiei publice de inspector, clasa I, grad profesional superior (ca urmare a
promovirii din gradul profesional principal in gradul profesional superior) din cadrul
Biroului Taxe gi Impozite:

1. inregistrarea mijloacelor de transport in Registrul de evidenta a mijloacelor de transport supuse
inmatricularii/ inregistririi;

2. Intocmirea raspunsurilor la petitille/memoriile si cererile cetatenilor in domeniul taxelor si
impozitelor;

3. Intocmirea listelor de ramasitd (debite restante din anii precedenti).

4. Stabilirea impozitelor si a taxelor prin emiterea declaratiilor de impunere.

5. Verificarea declarafiilor de impunere si a actelor prin care se atesti dobdndirea proprietitii
bunurilor.

6. Emiterea de certificate fiscale pentru persoane fizice si juridice.

7. Inregistrarea, modificarea si radierea in sistemul informatic de taxe si impozite a bunurilor
mobile si imobile (cladiri, terenuri §i mijloace de transport) supuse impozitarii, aflate in proprietatea
contribuabililor persoane fizice si juridice.

8. Operarea de scutiri de impozite cu respectarea prevederilor legale.

9. Stabilirea valorii de impozitare a cladirilor in vederea instrainarii, respectiv  dezbaterii
succesorale.

10. Primirea borderourilor impreund cu procesele-verbale de contraventie, imputatii, despagubiri si
urmérirea incasérii sumelor respective.

11. In situatia in care se constatd neplata la termen a impozitelor si taxelor locale de catre
contribuabili, calculeaza majoririle de intdrziere si pune in aplicare procedurile de executare silita,
intocmind in acest sens documentele oficiale pentru aplicarea masurilor si formelor de executare
silita.

12. Eliberarea adeverintelor specifice Biroului de taxe si impozite.

13. Stabilirea impozitelor §i a taxelor, urmare preluarii dosarului intocmit de comisia mixti de
control - numitd pentru identificarea cladirilor si terenurilor neingrijite, prin aplicarea cotei de
majorare cu pdnd la 500%, conform procedurii cadru de aplicare a majorédrilor impozitelelor,
aprobata prin H.C.L. 33/29.05.2017.

14. Emiterea de autorizatii de acces, pe arterele de circulatie ale Comunei Chiajna, pentru
circulatia autovehiculelor a caror masa totald maxima este egald sau mai mare de 7.5 tone.

15. Primirea si centralizarea corespondentei in domeniul de activitate $i intocmirea raspunsurilor la
aceasta.

16. Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotéréri ale consiliului
local sau dispozitii ale primarului.

Atributiile functiei publice de referent, clasa III, grad profesional superior (ca urmare
a promovirii din gradul profesional principal in gradul profesional superior) din cadrul
Biroului Taxe si Impozite:

1. Constatarea, verificarea $i urmdrirea masei impozabile a tuturor contribuabililor, persoane fizice
si juridice, incasdrii veniturilor bugetare de la populatie, actionarea prin mijloace specifice pentru
combaterea evaziunii fiscale §i organizarea evidentei sintetice st analitice pe categorii de venituri.

2. Intocmirea si prezentarea la termenele a situatiilor statistice, informarilor si rapoartelor cu
privire la agezarea impunerilor precum si a rezultatelor verificarilor pe linie fiscald a persoanelor
fizice i a agentilor economici.

3. Verificarea persoanelor fizice si juridice, pe baza unui program de control, pentru identificarea
bunurilor impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile declarate; stabilirea
diferentelor intre valorile declarate si cele faptice acolo unde este cazul, urmarindu-se si modul de
aplicare a procentelor de impozitare la cladirile nereevaluate.

4, Identificarea in teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afise, precum bunuri care
ocupa domeniul public) pentru care nu s-au achitat taxele cuvenite concomitent cu derularea de
activitafi in vederea taxarii.




5. Gestionarea arhivei cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna Chiajna, atit persoane
fizice cét si persoane juridice.

6. Intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice s1 juridice.

7. Aplicarea procedurii executdrii silite, prevazutd de actele normative in vigoare, pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii in
cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupi deschiderea procedurii,
trecerea la urmatoarele forme de executare silita §i anume: infiintarea de popriri asupra conturilor
contribuabililor persoane juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru si valorificarca
bunurilor prin licitatie.

8. Efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor rezultate din executarea silita.
9. Intocmirea situaftilor centralizatoare analitice privind societifile, respectiv sumele rdmase de
recuperate.

10. Valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati previzute de dispozitiile legale in vigoare.
11. Identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munci ale debitorilor, cu ajutorul bancilor si
a Inspectoratului Teritorial de Muncd, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile
bancare.

12. Efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitoritor.

13. Evidenta dosarelor de insolvabili.

14. Evidenta incasirilor rezultate din executare silitd la amenzi.

15. Emiterea de autorizafii de acces, pe arterele de circulatie ale Comunei Chiajna, pentru circulatia
autovehiculelor a ciror masi totala maxima este egald sau mai mare de 7.5 tone.

16. Eliberarea adeverintelor specific Biroului de taxe si impozite.

17. Exercita gi alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirari ale consiliului
local sau dispozitii ale primarului.

Atributiile functiei publice de inspector, clasa I, grad profesional superior (ca urmare a
promovirii din gradul profesional principal in gradul profesional superior) din cadrul
Compartimentului Financiar contabilitate:

L. intocmeste foile de varsimént in vederea depunerii numerarului la Trezoreria Ilfov.

2. Incaseazi taxcle s1 impozitele locale prin casierie.

3. Intocmeste zilnic borderoul de incasari si le centralizeaza lunar si anual.

4. Verifica zilnic borderourile de incasare a impoxzitelor, taxelor si altor venituri la bugetul local cu
chitantele emise.

5. Predd persoanci responsabile de la Compartimentul Financiar - Contabilitate primul exemplar
din registrul de casd pentru operarea incasirilor in programul de contabilitate impreuni cu un
exemplar din borderourile - monetar si cu documentele de casi.

6. Predd numerarul si documentele justificative casierului central in vederea depunerii in conturi la
Trezoreria Iifov.

7. Réspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite.

8. Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organelor de control
toate documentele contabile, evidentele si alte elemente materiale sau valorice pe care le detine, in
vederea cunoasterii realitatii.

9. Intocmeste zilnic situatia disponibilului de numerar.

10. Intocmegste zilnic registrul de casa cu incasarile si depunerile efectuate.

11. Opereaza deschideri de rol pentru persoanele fizice/juridice care urmeazi si pliteasca taxe
administrative sau taxe gi tarife pentru eliberarea de licente si autorizatii de functionare.

12. Inscrie in rolul persoanelor fizice/juridice taxele administrative sau taxele si tarifele pentru
cliberarea de licente si autorizatii de functionare.

13. Intocmeste si verificd pontajul lunar, in baza condicii de prezentd, pentru personalul aparatului
de specialitate al primdriei comunei Chiajna gi-] transmite responsabilului de resurse umane
impreuna cu cererile de concediu din luna respectiva: concedii de odihna, medicale, fira plata etc.
14. Exercitd §i alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirari ale consiliului
local sau dispozitii ale primarului.




Atributiile functiei publice de inspector, clasa I, grad profesional principal (ca urmare
a promovirii din gradul profesional asistent in gradul profesional principal) din cadrul
Compartimentului Financiar contabilitate:
1. Urmdreste inregistrarea cronologicd si sistematicd, prelucrarea si pistrarea documentelor
contabile.
2. Asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor comune
privind activitatea contabila si normelor metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora.
3. Tine evidenta analiticd a materialelor.
4. Efectucazd la timp finregistrarile in contabilitate privind intririle de materiale, obiecte de
inventar, mijloace fixe si efectueaza decontirile necesare din bugetul local.
5. Inregistreaza plagile si cheltuielile din alocatia bugetard, fisele de eviden{d pentru operatiunile
bugetare $i subdiviziuni ale clasificatiei bugetare.
6. intocmeste si inregistreaz3 in evidenta sintetici notele contabile.
7. Intocmeste §i analizeazd balanta de verificare lunard, urmarind toate conturile din legea
contabilitafii.
8. Intocmeste si centralizeazd Anexa 7 si Anexa 13 buget local privind contul de executie al
intitufitlor publice-cheltuieli.
9. Participd la intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale.
10. Asigura si raspunde de respectarea legalitafii privind intocmirea documentelor contabile.
11. Asigurd st rispunde de circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor justificative care stau la
baza inregistrarilor contabile.
12. Intocmeste sttuatii statistice.
13. Asigurd, peniru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent, informatii
privind:
- creditele bugetare disponibile,
- platile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat,
- datele necesare intocmirii situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele
trimestrului, situatie care este parte componentd din structura situatiei financiare trimestriale si
anuale ale institutiei.
14. Verifica actele i extrasele de cont primite de la Trezoreria Ilfov.
15. Completeaza ordonantirile de plata privind disponibilul din contul de angajamente bugetare si
raspunde de datele inscrise.
16. Preia de la casieri veniturile incasate, precum §i documentele justificative in vederea depunerii
acestora In conturi la Trezoreria Ilfov.
17. Verifici existenta creditelor bugetare disponibile in faza de lichidare a cheltuielilor.
18. Respectd planul de casa si plafonul de plati pe zi, conform legislatiei in vigoare.
19. Rispunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite.
20. Efectueazi plata salariilor, avansurilor si a oricéror plifi in numerar aprobate de persoanele in
drept.
21. Efectueaza operatiunile zilnice cu banca (ridicare extrase, depuneri acte, ordine de plati,
adrese, depuneri i ridiciri de numerar).
22. Intocmeste zilnic registrul de casa cu incasdrile si platile efectuate.
23. Preia deconturile si documentele justificative pentru avansurile spre decontare si verificd modul
de intocmire a acestora.
24. Urmdreste si raporteaza justificarea avansurilor spre decontare,in lei, in termenul legal.
25. Indosarieazd cronologic documentele cu care lucreazi sau care 1 sunt puse la dispozitie,
precum §i supervizeazi arhivarea acestora.
26. Elibereazi numerar din caserie numaij pe baza unei dispozitii de platd semnatd de contabil sau
de primar.
27. Verifica gestiunea casieriei, lunar, privind numerarul existent si alte valori (timbre postale,
fiscale sau bonuri valorice de combustibil etc.).
28. Urmireste derularea contractelor prin intocmirea de fige pentru fiecare contract de servicii sau
lucrdri, unde vor fi inscrise datele de bazi despre contract (nr./data contract, obiect, durata, valoare
si vor fi inregistrate toate documentele de plata : situatii de plati, facturi, ordine de plata).




29. Verificd si indosarieazd documentele privind constituirea de catre prestatori/ executanti a
garantiei de buna executie pentru serviciile prestate/lucririle executate.
30. Asigurarea depunerii/transmiterii unor adrese cerute de alte institutii ale statului (Institutia
Prefectului Judetului Ilfov, Consiliul Judetean Ilfov, Ministerul Finantelor Publice si altele).
31. Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale consiliului
local sau dispozitii ale primarului.

Atributiile functiei publice de referent, clasa III, grad profesional superior (ca urmare
a promovarii din gradul profesional principal in gradul profesional superior) din cadrul
Biroului Taxe si Impozite:
1. Intocmeste foile de varsamant in vederea depunerii numerarului la Trezoreria IIfov.
2. Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite.
3. Incaseaza taxele si impozitele locale prin casierie.
4. Preda numerarul si documentele justificative casierului central in vederea depunerii in conturi la
Trezoreria Ilfov.
5. Intocmeste zilnic borderoul de incasari si le centralizeaza lunar si anual.
6. Verificd zilnic borderourile de incasare a impozitelor, taxelor si altor venituri la bugetul local cu
chitantele emise.
7. Intocmeste zilnic registrul de casa.
8. Preda persoanei responsabile de la Compartimentul financiar - contabilitate primul exemplar din
registrul de casd pentru operarea incasérilor in programul de contabilitate impreuna cu un exemplar
din borderourile-monetar si cu documentele de casa.
9. Tine evidenta cecurilor predate la Trezoreria Ilfov in registrul intern de evidenta a cererilor de
incasat, pe care il preda la Compartimentul Financiar - Contabilitate la sfarsitul lunii, impreuna cu
borderoul de depunere a cecurilor (exemplarul vizat de trezorerie).
10. Obtine semnaturile de la primar pe borderourile de depunere a numerarului de incasiri.
11. Opereazd deschideri de rol pentru persoanele fizice/juridice care urmeazi si pliteasca taxe
administrative sau taxe si tarife pentru eliberarea de licente si autorizatii de functionare.
12. Inscrie in rolul persoanelor fizice/juridice taxele administrative sau taxele si tarifele pentru
eliberarea de licente si autorizatii de functionare.
13. Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control
a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricdror altor elemente materiale sau valorice
solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor impozabile sau
taxabile.
14. i este interzis si:
- primeascd file CEC necompletate cu toate datele cerute de formular sau cu stersaturi/corecturi;
- intocmeascd documentele primare necorespunzitoare sau incomplete ori acceptarea unor astfel de
documente, cu scopul de a impiedica verificarea financiar - contabila, pentru identificarea cazurilor
de evaziune fiscali;
- incaseze §i sa introduca in gestiune sume in numerar sau orice alte bunuri sau valori de la persoane
fizice sau juridice, fard a se elibera pe loc documentul justificativ care si ateste efectuarea
respectivel operatiuni.
15. Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului
local sau dispozitii ale primarului.

Informatii suplimentare se pot obtine la telefon 021/436.11.22.
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