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ANUNT

In conformitate cu prevederile art. 478 alin (1), alin. (2) si alin. (3), art. 479 alin (1) lit. a), lit. ¢),
lit. d) si alin. (2) coroborat cu art. 597 alin. (1) lit. h) si art. 618 alin. (22) din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare; art. 126" si art. 127 din H. G.
nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, cu modificarile si completérile ulterioare:

Primaria Orasului Chitila organizeazi in data de 20.12.2021 concurs/examen pentru
- promovarea in gradul imediat superior celui detinut pentru functionarii publici de executie din
cadrul institutiei, care indeplinesc conditiile pentru promovare, perioada nedeterminata, program
normal de lucru 8 ore/zi.

Probele stabilite pentru concurs:

1. Selectia dosarelor de inscriere;

2. Proba suplimentari: testarea competentelor in domeniul tehnologiei informatiei,
conform conditiilor specifice previzute in fisa postului;

3. Proba scrisa;

4. Proba interviu.

Candidatii declarati admisi, in urma selectiei dosarelor de inscriere. vor sustine probele de
concurs la sediul Primariei Oras Chitila, jud. Ilfov, str. lon Olteanu, nr. 6.

Data sustinerii probei suplimentare se va comunica odata cu afisarea rezultatelor la selectia
dosarelor, dar nu mai tarziu de data prevazuta in anuntul de concurs pentru proba scrisid. Modalitatea
de evaluare si de stabilire a rezultatului la proba suplimentara: «admis» sau «respins.

Pot participa la proba scrisa a concursului/examenului de promovare numai candidatii declarati
admisi la proba suplimentara.

Desfasurarea concursului/examenului de promovare:
Concursul/examenul de promovare in grad profesional se va desfasura la sediul Primiriei
Oras Chitila, jud. Ilfov, str. lon Olteanu, nr. 6, astfel:
» Proba scrisa in data de 20.12.2021, ora 10.%"
» Proba interviului se va anunta odata cu afisarea rezultatelor la proba scrisi, conform H.G. nr.
611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

Conditiile de participare la concursul/examenul de promovare:

Pentru a participa la concursul/examenul de promovare in gradul profesional imediat superior
celui detinut conform prevederilor art. 479 alin. (1) lit. a), ¢) si d) coroborat cu art. 597 alin. (1) lit. h)
din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare,
functionarul public trebuie sa indeplineasca cumulativ urmitoarele conditii:

* sdaiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care promoveaza:




e sa fi obtinut cel putin calificativul ,.bine” la evaluarea performantelor individuale in ultimii 2

ani de activitate;

e sanu aiba o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile prezentului cod.

Dosarele de concurs/examen se depun de catre candidati la sediul Primariei Oras Chitila, jud.
[Ifov, str. Ton Olteanu, nr. 6, Birou Resurse Umane si Salarizare, in termen de 20 de zile de la data
publicdrii anuntului privind organizarea concursului/examenului de promovare in grad profesional in
conditiile prevdzute de art. 618 alin. (22) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, (in perioada 19.11.2021 - 08.12.2021) si contine in mod
obligatoriu:

1) copie de pe carnetul de muncé sau adeverinta eliberatd de compartimentul de resurse umane in
vederea atestarii vechimii in gradul profesional din care se promoveaza;

2) copii de pe rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale din ultimii 2 ani de
activitate;

3) cazierul administrativ sau documente care atestd indeplinirea conditiilor prevazute la art. 479
alin (1) lit. d) Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, (adeverinta eliberata de compartimentul de resurse umane in vederea atestarii situatiei
disciplinare a functionarului public, in care se mentioneaza expres dacd acestuia i-a fost aplicata o
sanctiune disciplinara, care sa nu fi fost radiata);

4) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 la Hotararea Guvernului nr. 611/2008 cu
modificarile si completarile ulterioare.

Selectia dosarelor are loc in termen de maximum 5 zile lucratoare de la expirarea termenului de
depunere a dosarelor, respectiv in perioada 09.12.2021 — 15.12.2021, rezultatul acesteia se va afisa la
sediul si pe pagina de internet a institutiei.

% Actele mentionate mai sus se prezintd in copie, insotite de documentele originale, in
vederea verificiarii conformititii acestora.

Relatii suplimentare se pot obtine de luni pand joi intre orele 08°°-16°" si vineri intre orele 08%-
14 la nr de telefon 0214363709, int. 106, de la personalul din cadrul Biroului Resurse Umane si
Salarizare sau prin e-mail: salarizare(@primariachitila.ro.

gradul imediat superior celui detinut:

icd si Bibliografi a:

1. Constitutia Romaniei, republicata,

2. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completirile ulterioare,

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare,

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare:

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

6. liegf:a nr. 319/2006 — Legea securitdtii si sanatatii in munca. cu modificirile si completarile
ulterioare;



Serviciului Investitii si Achizitii Publice — Compartiment Investitii:

Tematici/Bibliografie:

7.

8.

9

Legea nr. 10/1995 privind calitatea in constructii, republicatd. cu modificarile si completarile
ulterioare:

Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare:

H.G. nr. 907/2016 privind etapele de elaborare si continutul cadru al documentatiilor tehnico-
economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

10. H.G. nr. 343/2017 pentru modificarea H.G. nr. 273/1994 privind aprobarea Regulamentului de

receptie a lucrarilor de constructii si instalatii aferente acestora;

Atributii:

Participarea la elaborarea notelor de fundamentare si a programelor de investitii anuale si
periodice privind dezvoltarea infrastructurii (retele edilitare, drumuri si cladiri publice si alte
actiuni de dezvoltare a domeniului public);

Participarea la intocmirea temelor de proiectare pentru obiectivele de investitii noi pe baza
planurilor urbanistice aprobate si supunerea spre aprobare ordonatorului principal de credite;
Asigurarea furnizarii tuturor datelor necesare pentru intocmirea proiectelor de catre
contractanti de specialitate; asigurarea verificarii proiectelor de catre verificatori atestati
conform reglementarilor legale in vigoare;

Participarea la sustinerea impreuna cu proiectantul de specialitate a documentatiilor tehnico-
economice in vederea avizarii si autorizarii;

Punerea la dispozitia biroului achizitii a tuturor documentelor necesare pentru achizitia
contractelor de servicii, lucrari, respectiv bunuri;

Efectuarea de propuneri privind redistribuirea fondurilor in cadrul programelor aprobate
potrivit prevederilor legale si urmareste utilizarea corespunzatoare a acestora;

Participarea la verificarea documentelor necesare decontdrii lucrarilor in baza angajamentelor
si propunerilor bugetare incheiate conform bugetului aprobat (ordonantarea de plata);
Raspunderea privind organizarea receptiei lucrérilor conform HG 273/1994 si transmiterea
documentele necesare (PVRTL, PVPP, PVRF) pentru inregistrarea bunurilor, serviciilor si
lucrarilor achizitionate, compartimentelor de specialitate ( Administrativ si Contabilitate);
Informarea compartimentului financiar-contabil asupra posibilitatii eliberarii garantiilor de
buna executie;

Urmadrirea executarii remedierilor la obiectivele de investitii in perioada de garantie;
Participarea la urmarirea modului de derulare a procesului investitional si intocmirea
rapoartelor trimestriale si anuale privind realizarea achizitiilor de bunuri, servicii si lucrari
precum si a stadiului realizarii investitiilor ce au fost repartizate in responsabilitatea sa;
Colaboreazd la elaborarea si implementarea programelor de dezvoltare de interes local,
regional sau national si cu alte institutii publice;

Cunoaste responsabilitatile si aplica actiunile care-i revin din implementarea Sistemului de
Management Integrat;

Cunoaste si aplica actele normative de referinta in domeniul de activitate. cele din domeniul
securitatii, sanatatii in munca, al situatiilor de urgenta, precum si in domeniul protectiei
mediului;

Pastreaza confidentialitatea in legatura cu datele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea atributiilor sale;

Indeplineste orice alte atributii prevazute in acte normative sau la solicitarea sefului ierarhic.



Serviciul Investitii si Achizitii Publice — Compartiment Achizitii Publice:

Bibliografie/Tematica:

7.
8.

Legea nr. 98/ 2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

H.G. nr 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice.

H.G. nr. 343/2017 pentru modificarea H.G. nr. 273/1994 privind aprobarea Regulamentului de
receptie a lucrarilor de constructii si instalatii aferente acestora, cu modificarile si completarile
ulterioare;

10. 0.U.G. nr. 107/2017 privind modificarea si completarea unor acte normative cu impact in

domeniul achizitiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare

.Legea nr. 10/1995 privind calitatea in constructii, cu modificarile si completarile ulterioare in

integralitate;

.Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrdrilor de constructii, cu modificarile si

completarile ulterioare - in integralitate;

.Hotérarea nr. 907/2016 privind etapele de elaborare si continutul cadru al documentatiilor

tehnico economice aferente obiectivelor/ proiectelor de investitie finantate din fonduri publice
cu modificarile si completarile ulterioare - in integralitate;

.Legea nr. 101 din 19 mai 2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a

contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de
lucrari si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului
National de Solutionare a Contestatiilor,

Atributii:

Elaborarea strategiei de contractare si a programelor de investitii anuale si periodice privind
dezvoltarea infrastructurii (retele edilitare, drumuri si cladiri publice si alte actiuni de
dezvoltare a domeniului public):

intocmirea temelor de proiectare pentru obiectivele noi de investitii pe baza strategiilor si
planurilor urbanistice aprobate §i supunerea acestora aprobarii ordonatorului principal de
credite;

Asigurarea furnizarii tuturor datelor necesare pentru intocmirea proiectelor de catre
contractanti de specialitate; asigurarea verificarii proiectelor de catre verificatori atestati
conform reglementarilor legale in vigoare;

Sustinerea impreuna cu proiectantul de specialitate a documentatiilor tehnico-economice in
vederea avizarii si autorizarii;

Punerea la dispozitia biroului achizi{ii a tuturor documentelor necesare pentru achizitia
contractelor de servicii, lucrdri, respectiv bunuri;

Informarea compartimentului financiar-contabil asupra posibilitatii eliberarii garantiilor de
buna executie;

Urmirirea executarii remedierilor la obiectivele de investitii in perioada de garantie;
Urmarirea modului de derulare a procesului investitional si intocmirea rapoartelor trimestriale
si anuale privind realizarea achizitiilor de bunuri, servicii si lucrari precum si a stadiului
realizarii investitiilor ce au fost repartizate in responsabilitatea sa;

Culegerea de informatii si intocmirea documentelor care justifica necesitatea si oportunitatea
inscrierii in lista de investitii a cheltuielilor de capital;

intocmirea listei de investitii a cheltuielilor de capital care intrunesc conditiile legale pentru a
fi inscrise in buget, supunerea acestora analizei comisiilor de specialitate ale Consiliului local;
Stabilirea valorii estimate a contractelor de achizitie publica de bunuri, servicii si lucrdri, si
pregatirea documentelor necesare pentru aplicarea procedurilor legale de atribuire a
contractelor;



Participarea in comisiile de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de bunuri,
servicii si lucrari publice;

Urmarirea realizarii documentatiilor tehnico-economice ale investitiillor publice si a
documentatiilor necesare pentru avizarea, autorizarea si aprobarea acestora ;

Contractarea lucrarilor, a serviciilor si a bunurilor reprezentand achizitii publice prevazute in
PAAP, si pentru care au fost aprobate alocari bugetare;

Administrarea contractelor de lucrari, servicii si bunuri de interes public;

Urmarirea indeplinirii obligatiilor personalului de specialitate contractat pentru supravegherea
executiei lucrarilor din punct de vedere calitativ si cantitativ;

Urmarirea stadiilor fizice ale lucrarilor si luarea masurilor privind solufionarea
neconformitatilor si defectelor de executie;

Colaborarea cu alte institutii locale si centrale pentru derularea programelor de dezvoltare ale
localitatii:

Intocmirea raportului procedurii, pentru procedurile de achizitie realizate si a rapoartelor de
progres pentru investitiile aflate in derulare;

Elaborarea in colaborare cu institutiile de interes local, a documentelor ce sustin finantarea
investitiilor proprii din bugetul local;

Cunoaste responsabilitatile si aplica actiunile care-i revin din implementarea Sistemului de
Management Integrat;

Cunoaste si aplica actele normative de referinta in domeniul de activitate. cele din domeniul
securitatii, sanatatii in munca, al situatiilor de urgenta, precum si in domeniul protectiei
mediului;

Pastreaza confidentialitatea in legatura cu datele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea atributiilor sale;

Indeplineste orice alte atributii prevazute in acte normative sau la solicitarea sefului ierarhic.

Serviciul Impozite si Taxe Locale

Bibliografie/Tematica:

7. Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscald, cu modificarile si completarile

ulterioare;

8. Titlul IX - Impozite si taxe locale din Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile

si completarile ulterioare;

9. Hotdrérea nr. 1 din 6 ianuarie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal;

10.0.G. nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificarile si completarile

ulterioare;

11.Legea nr. 273/2006 privind Finantele Publice Locale, cu modificirile si completarile

ulterioare

Atributii.

Verifica titlurile executorii din punct de vedere: al existentei elementelor de nulitate care se
pot constata din oficiu conform legislatiei in vigoare : al competentei legale — in sensul
constatarii daca debitul respectiv se constituie sau nu ca venit la bugetul local; al competentei
teritoriale — in sensul constatarii daca Serviciul Taxe si Impozite Chitila este sau nu abilitat sa
deruleze procedura de executare silita pentru debitul respectiv

Desfasoara activitatea de executare silitd asupra veniturilor si a bunurilor urmaribile ale
debitorilor persoane juridice, in vederea stingerii creantelor datorate bugetului local

Urmireste stingerea creanelor bugetului local in termenul de prescriptie

5



Verifica legalitatea debitelor transmise spre urmarire de alti emitenti de titluri de creanta si
confirma primirea debitului, conform dispozitiilor legale in vigoare

Verifica titlurile executorii din punct de vedere: al existentei elementelor de nulitate care se
pot constata din oficiu conform legislatiei in vigoare : abilitat sa deruleze procedura de
executare silita pentru debitul respectiv

Intocmeste raspunsuri la adresele formulate de catre petenti, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

Realizeaza la un nivel calitativ superior si in termenul legal lucrarile primite;

Acorda consultanta de specialitate contribuabililor la cererea acestora;

realizeaza activitatea stabilire, constatare, control si impunere in baza de date a impozitelor si
taxelor datorate bugetului local de catre contribuabili persoane juridice, impozitul pe cladire,
teren i mijloace de transport, taxe utilizare temporara a locurilor publice, taxa de afisaj in
scop de reclama publicitate, etc:

verifica realitatea declaratiilor, corectitudinea si exactitatea indeplinirii conform legii a
obligatiilor fiscale de catre contribuabilii persoane juridice;

stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe, emitand in acest sens
titlurile de creanta;

realizeaza activitatea de stabilire. constatare, control, impunere si incetare in baza de date a
impozitului pe mijloace de transport datorat bugetului local de catre contribuabili persoane
juridice;

emite si comunicd deciziile de impunere contribuabililor, in conformitate cu prevederile Legii
nr. 207/2015, privind Codul de procedura fiscala;

stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe, emitdnd in acest sens
titlurile de creanta;

gestioneazd sechestrele instituite asupra bunurilor mobile de terte persoane (executori
judecitoresti, ANAF, etc.);

opereazd in baza de date a DRPCIV instrdinarile mijloacelor de transport inmatriculate,
conform protocolului incheiat;

acorda consultanta de specialitate contribuabililor la cererea acestora;

intocmeste raspunsuri la adresele formulate de catre petenti, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

desfasoara activitatea de inspectie fiscald la contribuabilii persoane juridice care datoreaza
impozite si taxe locale ce se fac venit la bugetul local al orasului Chitila;

sprijind juridicul in efectuarea actelor de procedura prevazute de Legea nr. 85/2014 privind
procedurile de prevenire a insolventei si de insolventa;

analizeaza, solutioneaza si opereazi in baza de date cererile de scutire de la plata impozitelor
si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu,

verifica contribuabilii din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire, conform
prevederilor actului normativ in baza caruia au fost acordate;

intocmeste si comunica, in cazul neachitarii la termen a obligatiilor fiscale, deciziile de calcul
accesorii;

verifici si intocmeste deciziile privind restituirile/compensarile cétre contribuabili, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare:

administreazi dosarele fiscale ale contribuabililor si asigurd, pana la predarea la arhiva
Institutiei, arhivarea in conditiile legii a acestora;

constatd contraventiile si aplica sanctiunile pentru incalcarea legislatiei in materie;

intocmeste certificatele de atestare fiscald pentru contribuabili persoane juridice;

intocmeste raspunsuri la adresele formulate de catre petenti, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare:



pastreazd confidentialitatea asupra informatiilor pe care le define ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare:

intocmeste periodic sau de cate ori este nevoie situatii statistice si centralizatoare, specifice
obiectului de activitate;

sesizeaza organele de urmarire penalda in legatura cu situatiile constatate i care ar putea
indeplini elementele constitutive ale unei infractiuni;

in cazul schimbarii domiciliului contribuabilului transmite dosarul fiscal la organul competent
de la noua adresa, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

respecta programul de lucru, termenele si etapele intermediare de realizare a activitatilor care
il sunt repartizate;

desfasoara activitatea de executare silitd asupra veniturilor si a bunurilor urmaribile ale
debitorilor persoane fizice, in vederea stingerii creantelor datorate bugetului local;

urmdreste stingerea creantelor bugetului local in termenul de prescriptie;

colaboreaza cu organele administratiei publice centrale si locale, cu institutiile bancare in
vederea realizarii creantelor bugetului local;

verifica legalitatea debitelor transmise spre urmarire de alti emitenti de titluri de creanta si
confirma primirea debitului, conform dispozitiilor legale in vigoare:

verifica titlurile executorii din punct de vedere: al existentei elementelor de nulitate care se pot
constata din oficiu conform legislatiei in vigoare ; al competentei legale — in sensul constatarii
daca debitul respectiv se constituie sau nu ca venit la bugetul local: al competentei teritoriale —
in sensul constatarii daca Serviciul Impozite si Taxe este sau nu abilitat sa deruleze procedura
de executare silita pentru debitul respectiv;

procedeaza la returnarea catre agentul constatator, in termenul legal, a titlurilor executorii care
nu intrunesc conditiile legale in vederea inceperii procedurii de executare silita;

inainteaza titlurile executorii gresit indreptate catre organul de executare competent teritorial;
verificd, analizeaza si face propuneri de solutionare a cererilor de suspendare a executérii silite
prin proprire la ter{i si/sau asupra disponibilitatilor din conturile bancare;

opereaza darea la scadere a amenzilor aplicate persoanelor fizice care au decedat;

distribuie sumele incasate prin executare silita, potrivit ordinii de preferinta prevazuta de lege;
intocmeste procesul verbal de trecere in proprietatea unitatii administrativ-teritoriale pentru
bunuri imobile, ca urmare a deciziei de aprobare a cererii debitorilor de stingere a unor creante
ale bugetului local prin aceastd modalitate;

intocmeste decizia de inchidere a procedurii de executare silitd, cind constatd stingerea
obligatiilor fiscale pentru care a fost demarata executarea silita;

intocmeste documentatia necesard pentru sesizarea instantei de judecatd, in vederea
transformarii amenzilor in munci in folosul comunitatii, in cazul in care nu existd posibilitatea
executdrii silite a contravenientului persoana fizica;

administreaza dosarele de executare ale contribuabililor si asigura, pana la predarea la arhiva
Institutiei, arhivarea in conditiile legii a acestora;

constatd contraventiile si aplica sanctiunile pentru incalcarea legislatiei in materie;

acorda consultanti de specialitate contribuabililor la cererea acestora;

intocmeste raspunsuri la adresele formulate de citre petenti, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

realizeaza la un nivel calitativ superior si in termenul legal lucrarile primite;

in cazul schimbirii domiciliului contribuabilului transmite dosarul de executare la organul
competent de la noua adresa, in conformitate cu prevederile legale in vigoare

Cunoaste responsabilitatile si aplica actiunile care-i revin din implementarea Sistemului de
Management Integrat;

Cunoaste si aplica actele normative de referinta in domeniul de activitate. cele din domeniul



securitatii, sanatatii in munca, al situatiilor de urgenta, precum si in domeniul protectiei
mediului:

Pastreaza confidentialitatea in legatura cu datele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea atributiilor sale;

Indeplineste orice alte atributii prevazute in acte normative sau la solicitarea sefului ierarhic.

Directia istenti iald
Bibli matici:
7. Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu

modificarile si completarile ulterioare, republicata;

8. Hotararea nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor - cadru de organizare si functionare
ale serviciilor publice de asisten{d sociala si a structurii orientative de personal cu
modificarilele si completari ulterioare (Regulament cadru — Anexa 2):

9. Legea nr. 61/1993 (**republicata**) privind alocatia de stat pentru copii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

10.O.U.G. Nr. 111 din 8 decembrie 2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru
cresterea copiilor modificarilele si completari ulterioare;

11. Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale cu modificérilele si completari ulterioare;

12. Legea 231/2020 pentru completarea Legii asistentei sociale nr. 292/2011;

13. Legea 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice cu modificarilele si
completari ulterioare;

14. Legea 53/2003 Codul muncii cu modificarilele si completari ulterioare;

15. Hotararea nr. 691/2015 pentru aprobarea Procedurii de monitorizare a modului de crestere si
ingrijire a copilului cu parinti plecati la munca in strainatate si a serviciilor de care acestia pot
beneficia, precum si pentru aprobarea Metodologiei de lucru privind colaborarea dintre
directiile generale de asistenta sociala si protectia copilului si serviciile publice de asistenta
sociala si a modelului standard al documentelor elaborate de catre acestea.

Atributii:

activitdti de informare, consiliere si indrumare a beneficiarilor acestor prevederi legale, in
vederea obtinerii drepturilor ce li se cuvin;

eliberarea de formulare tipizate si acordarea de ajutor in completarea acestor documente;
preluarea dosarelor si verificarea actelor depuse;

preluarea si pregatirea dosarelor de alocatie de stat Legea 61/1993, verificarea lor, intocmirea
borderoului pentru depunerea dosarelor la A.J.P.L.S. llifov;

redactarea documentelor necesare in situatia de suspendare, incetare sau reluare a platii
dosarelor care presupune intocmirea de referate, dispozitii de primar, instiintari ale
beneficiarului asupra modificarilor intervenite

intocmirea raportdrilor statistice lunare catre AJPIS llfov sau terte institutii care le solicita
pentru activitatea din fisa postului;

preluarea dosarelor si verificarea actelor depuse pentru obtinerea dreptului la indemnizatia
acordatd de institutie, persoanelor cu handicap grav:

angajarea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap si redactarea actelor necesare
(dispozitie de primar, anchetd sociala pentru verificarea aptitudinii solicitantului de a fi
angajat ca asistent personal, contract de munca, fisa postului anexe la contract, etc.):

Verifica periodic la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap grav intocmirea luanard a statului de functiuni, operarea in statul de functiuni a
modificarilor privind drepturile salariale, a sporului de vechime,



preia dosarele privind indemnizatia de crestere a copilului sau stimulent de insertie si luna
tatalui acordat, intocmeste borderoul pt depunerea dosarelor la Agentia Judeteana de Plati si
Inspectie Sociala,

culegere de date si informatii din surse diverse pentru clarificarea unor situatii sau crearea
unor evidente performante in vederea unei mai bune activitati de asistenta sociala;

intocmirea de adrese de raspuns, evidente statistice, rapoarte etc.; solicitate de institutiile cu
care colabordm sau care urmaresc realizarea tuturor masurilor ce se impun in activitatea de
asistentd sociala, respectiv: Institutia Prefectului, Consiliul Judetean, AJPIS Ilfov. Directia
Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului IIfov. Autoritatile Nationale in domeniu,
Serviciul de Evidenta a Persoanelor cu Handicap, Inspectoratul de Politie, Judecatoria Ilfov.,
Tribunalul IlIfov, scoli, spitale, alte primarii, ONG-uri, sau Fundatii non-profit etc;

Participarea la instruiri sau intalniri de interes comun pe domeniul de asistentd sociala, la
sediile institutiilor care ne transmit solicitari in acest sens:

Asigurd clasarea actelor pe care le detine, le pregateste pentru arhivare si le preda la arhiva
institutiei;

Intocmeste documentatia cu privire distribuirea ajutoarelor alimentare in cadrul programului
POAD

Cunoaste responsabilitatile si aplica actiunile care-i revin din implementarea Sistemului de
Management Integrat;

Cunoaste si aplica actele normative de referinta in domeniul de activitate. cele din domeniul
securitatii, sanatatii in munca, al situatiilor de urgenta, precum si in domeniul protectiei
mediului;

Pastreaza confidentialitatea in legatura cu datele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea atributiilor sale;

Indeplineste orice alte atributii prevazute in acte normative sau la solicitarea sefului ierarhic.

Serviciul Public Local de Evidenta a Persoanelor:

Bibliografie/Tematici:

1

8.

10.

11.

12.

Hotardrea nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitard a
dispozitiilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, precum si pentru stabilirea formei si
continutului actelor de identitate, ale dovezii de resedinta si ale cartii de imobil;

0.U.G. nr. 82/2012 - pentru modificarea si completarea unor acte normative privind evidenta
persoanelor, actele de identitate ale cetitenilor roméni, precum si actele de rezidenta ale
cetatenilor statelor membre ale Uniunii Europene si Spatiului Economic European rezidenti in
Romania, cu modificérile si completarile ulterioare;

REGULAMENT (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si
de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)
Regulament general pentru protectia datelor si legislatia de punere in aplicare a acestuia;

O.G. nr. 84/2001 - privind infiinfarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de evidenti a persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare;

0.U.G. 97/2005 (*republicata*) privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate
ale cetatenilor romani, cu modificarile i completarile ulterioare;

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

Atributii:




actualizeaza Registrul National pentru Evidenta Persoanelor cu datele privind persoanele fizice
in baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice locale si
centrale, precum si a documentelor prezentate de cetdteni cu ocazia solutionarii cererilor
acestora de eliberare/preschimbare a actelor de identitate;

verificd corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe formular si solicitd acestuia s semneze
cererea;

certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea mentiunii
"conform cu originalul" si a datei, precum si prin semnarea de catre lucritor, dupa care restituie
originalele documentelor;

preia imaginea solicitantului; in cazul in care imaginea este preluata de un alt lucrator decat cel
care a primit documentele la ghiseu, efectueaza confruntarea fizionomiei cu fotografia din
documentele prezentate;

atunci cand exista suspiciuni cu privire la identitatea solicitantului si exactitatea datelor,
efectueaza verificari si intreprinde masurile stabilite prin instructiuni ale Directiei pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, denumit in continuare D.E.P.A.B.D.;
efectueaza, dupa caz. verificari in urmatoarele evidente: evidenta operativa, evidenta
informatica sau manuala, centrala ori locala;

completeaza Registrul de evidentd a cererilor pentru eliberarea actelor de identitate si pentru
stabilirea resedintei la rubrica privind seria si numarul actului de identitate eliberat;

efectueaza in R.N.E.P. mentiunea privind data inmanarii cartii de identitate;

efectueaza activitati de primire a cererii si a documentelor necesare solutiondrii acesteia, de
preluare a imaginii, de verificare in evidenta pentru certificarea identitatii, de actualizare a
R.N.E.P. si de eliberare a actului de identitate, completeaza cererea la rubricile corespunzatoare
fiecarei activitati desfasurate;

primeste, analizeaza si solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cartilor de
alegator, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedintei si inmaneaza persoanelor fizice documentele solicitate;

primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi
schimba domiciliul din strdinitate in Romania:

primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor internate
in unitati sanitare si de protectie sociala, precum si celor aflate in arestul unitatilor de politie ori
in unitati de detentie din zona de responsabilitate si inmaneaza persoanelor fizice documentele
solicitate;

inregistreazd toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru:

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberarii actelor de identitate;

anuleaza actele de identitate retrase cu ocazia depunerii cererii si intocmeste procesele verbale
de distrugere intocmite lunar sau trimestrial pentru actele de identitate ale decedailor ,
trimise de starea civila;

furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre autoritatile
si institutiile publice centrale, judetene si locale;

colaboreazi cu formatiunile de politie, participdnd la actiunile si controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare
turistica, in vederea identificirii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de eviden(d a
persoanelor, precum si a celor urmarite in temeiul legii:

solutioneazi cererile formatiunilor operative din Ministerul Dezvoltarii Regionale si
Administratiei Publice., S.R.I., S.P.P.. Justitie, Parchet, M.Ap.N., privind verificarea si
identificarea punctuala a persoanelor fizice:
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e acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare si de
protectie sociala, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;
intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial si anual in
cadrul serviciului;

e Cunoaste responsabilitatile si aplica actiunile care-i revin din implementarea Sistemului de
Management Integrat;

¢ Cunoaste si aplica actele normative de referinta in domeniul de activitate. cele din domeniul
securitatii, sanatatii in munca, al situatiilor de urgenta, precum si in domeniul protectiei
mediului;

e Pastreaza confidentialitatea in legatura cu datele, informatiile sau documentele de care ia

e cunostinta in exercitarea atributiilor sale;

e Indeplineste orice alte atributii prevazute in acte normative sau la solicitarea sefului ierarhic.

Directia Economici — Birou Raportiri_si Compartiment Buget Prognoze
Bibliografie/Tematica:

7. Legea contabilitatii nr. 82/1991 (r) cu modificarile si completarile ulterioare;

8. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale cu modificarile §i completarile ulterioare;

9. 0O.G. nr. 119/1999 (**republicata**) privind controlul intern si controlul financiar preventiv cu
modificarile si completarile ulterioare;

10. Legea nr. 31/1990 (**republicata**) privind societitile cu modificarile si completarile
ulterioare;

11. Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal cu modificarile si completarile ulterioare;

12. Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala, cu modificdrile i completirile
ulterioare;

13.0.U.G. nr. 40/2015 privind gestionarea financiara a fondurilor europene pentru perioada de
programare 2014-2020, cu modificarile si completarile ulterioare;

14. Ordin nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum i organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale:

15. Legea nr. 15/2021 bugetului de stat pe anul 2021;

16. OMFP 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea

de aplicare a acestuia cu modificarile si completarile Ordinului nr. 494 din 12 aprilie 2021
privind transmiterea situaiilor financiare trimestriale centralizate intocmite de institutiile
publice si pentru modificarea si completarea unor ordine ale ministrului finantelor publice in

ii Birou Raportairi:

e Participa la dimensionarea si intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli de personal al
Primariei orasului Chitila;

e Intocmeste ori de cate ori este nevoie, in conditiile stabilite de lege, actele si documentele
necesare pentru rectificarea bugetului pe care le supune spre aprobare Consiliului local;

e Participa la intocmirea situatiilor lunare, din punct de vedere al bugetului, la:

a) Executia cheltuielilor efectuate pentru proiectele cu finantare din fonduri externe
nerambursabile:

b) Executia cheltuielilor din finantarile rambursabile inteme si executia veniturilor si cheltuielilor
evidentiate in afara bugetului local:

¢) Executia bugetelor institutiilor publice finantate integral sau partial din venituri proprii
(Scoala Gimnaziala Prof. lon Visoiu. Gradinita Voinicel, Politia Locala. Club Sportiv

Chitila):
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Situatia privind finantarea rambursabila contractata direct, fara garantia statului. Sau garantata
de unitatea administrativ-teritoriala;

Datoria publica locala;

Plati restante;

Indicatori de bilant:

Monitorizarea cheltuielilor de personal

Incarca situatii lunare in softul de contabilitate si transmite in format electronic la DGRIP
Bucuresti prin e-mail, cu adresa de inaintare documente si anexele respective scanate;
Intocmeste situatii diverse pentru buget si rectiflcari bugetare;

Verificare lunara a virarilor de cote defalcate din impozitul pe venit si a sumelor defalcate din
TVA;

Participa la intocmirea listei/listelor de investitii, fisei obiectivului de investitii, detalierea
bugetului pe activitati finantate de la bugetul local, finantate partial de la bugetul local, pentru
autofinantate, precum si pentru fonduri exteme nerambursabile postaderare;

Colaboreaza cu toate compartimentele/birourile/serviciile la inventarierea anuald a
patrimoniului institutiei;

Primeste documente justificative de la toate compatimentele/birourile/serviciile din primarie
privind executia bugetului de venituri si cheltuieli, precum si note interne si raspunsuri;
Intocmeste raspunsuri la corespondenta specifica sarcinilor de serviciu;

Inregistreaza adrese, note explicative buget, prognoze bugetare, lista/liste de investitii, situatii
financiare lunare, expunerea de motive a primarului, raportul directorului economic s.a.;
Asigura pastrarea in bune conditii, precum si arhivarea documentelor pe care le intocmeste;
Asigura colaborarea cu toate compartimentele/birourile/serviciile din cadrul primariei pentru
desfasurarea in bune conditii a aclivitatii;

Realizeaza lucrarile solicitate de Camera de Conturi in cadrul controlului anual;

Consulta permanent toate actele normative specifice activitatii, le insuseste si aplica corect
prevederile acestora;

Raspunde de realitatea, exactitatea si legalitatea operatiunilor economice care rezulta din
efectuarea sarcinilor pe care le executa;

Cunoaste responsabilitatile si aplica actiunile care-i revin din implementarea Sistemului de
Management Integrat;

Cunoaste si aplica actele normative de referinta in domeniul de activitate. cele din domeniul
securitatii, sanatatii in munca, al situatiilor de urgenta, precum si in domeniul protectiei
mediului;

Pastreaza confidentialitatea in legatura cu datele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea atributiilor sale;

Indeplineste orice alte atributii prevazute in acte normative sau la solicitarea sefului ierarhic.

Atributii Compartiment Buget Prognoze:

Participa la intocmirea programului anual al achizitiilor publice:

Realizeaza contul de executie trimestrial/anual al bugetului:

Participa la intocmirea proiectului de buget pentru anii urmatori celui bugetat;

Analizeaza Scrisoarea Cadru privind contextul macroeconomic, metodologia de elaborare a
proiectelor de buget pe anul urmator si a estimarilor pentru urmatorii trei ani, precum si limita
sumelor defalcate din TVA pentru echilibrarea bugetului local, emisa de Ministerul Finantelor
Publice cu evidentierea tuturor modificarilor survenite fata de anii anteriori;

Studiaza proiectul, respectiv legea bugetului de stat pentru bugetul pe anul urmator:
Analizeaza solicitarile de rectificare transmise de ordonatorii tertiari de credite:

Intocmeste propunerile de repartizare a fondurilor pe fiecare ordonator tertiar de credite, pe
capitole, titluri de cheltuieli realizand comparatia cu anul trecut;
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Colaboreaza cu Serviciul RU la fundamentarea cheltuielilor de personal;

e Participa la dimensionarea si intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli de personal al
primariei orasului Chitila;

e Efectueaza deschiderile/retragerile de credite bugetare trimestrial si ori de cate ori se rectifica
bugetul;

e Participa la intocmirea situatiilor lunare, din punct de vedere al bugetului, la:

o Executia cheltuielilor efectuate pentru proiectele cu finantare din fonduri externe

nerambursabile:

o Executia cheltuielilor din finantarile rambursabile inteme si executia veniturilor si

cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local:

o Executia bugetelor institutiilor publice finantate integral sau partial din venituri proprii
(Scoala Gimnaziala Prof. lon Visoiu. Gradinita Voinicel, Politia Locala. Club Sportiv
Chitila);

Situatia privind finantarea rambursabila contractata direct, fara garantia statului. sau

garantata de unitatea administrativ-teritoriala;

Datoria publica locala;

Plati restante;

Indicatori dc bilant:

o Monitorizarea cheltuielilor de personal
e Incarca buget rectificari bugetare in softul corespunzator, genereaza format electronic aferent,

transmite bugetului/rectificarilor bugetare in format letric/electronic la DGRFP Bucuresti;

e Incarca buget individual pe platforma Ministerului Finantelor Publice si gestioneaza aplicatia
Control Angajamente Bugetare;

e Incarca situatii lunare in softul de contabilitate si transmite in format electronic la DGRIP
Bucuresti prin e-mail, cu adresa de inaintare documente si anexele respective scanate;

e Intocmeste situatii diverse pentru buget si rectiflcari bugetare;

e Cunoaste responsabilitatile si aplica actiunile care-i revin din implementarea Sistemului de
Management Integrat;

e (Cunoaste si aplica actele normative de referinta in domeniul de activitate. cele din domeniul
securitatii, sanatatii in munca, al situatiilor de urgenta, precum si in domeniul protectiei
mediului;

e Pastreaza confidentialitatea in legatura cu datele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea atributiilor sale:

e Indeplineste orice alte atributii prevazute in acte normative sau la solicitarea sefului ierarhic.

O

o O O

X Nota: candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din
bibliografia stabilita, in vederea examenului/concursului, inclusiv republicirile, modificarile si
completirile ulterioare.

Afisat astazi
19.11.2021
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