ANUNT

PRIMARIA CCMUNE! VEDEA, JUDETUL TELEORMAN, organizeaza concurs pantru
ocuparea postului confractual de executie temporar vacant, pe pericada determinats, de
casier, in cadrul compartimentului Contabilitate, taxe si impozite, achizitii publice, resurse
umane, operare PC si monitorizarea procedurilor admenistrative.

Concursu! se organizeaza la sediul Primariel Vedea, judetul Teleorman, in data de
21.10.2020, ora 10 proba scrisa si pe 23.10.2020 intarviul.

Dosarele de inscriere ia concurs se pol depune in termen de 5 zile lucritoare de la data
publicérii anuntului in Menitorul Oficial al Romanisi, Parica a il a.

Dosarele de concurs trebuie s& contind in mod obligatariu documentele prevazute Ia
art. 6 din HG nr. 286/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Conditii de participare:
- Studii medii absolvite cu diplom2 de bacalaurest
Nu se solicita vechime in activitate.

Toti candidati trebuie sa indeplineasca cenditile generale prevazute la art. 3 din anexa
la HG nr. 286/2011, eu modificarite si completarile ulterioare.

Detalii privind conditile specifice si bibliografia de concurs sunt disponibile accesand
pagina oficiala.Relatii suplimentare se pot obline la sediul Primariei Vedea, judetul
Teleorman sau la telefon 0247337201,

Persoana de contact : referent Vizdulescu Maria Gabricla,



ANEXA la Dispozitia nr. 198 din 01.10.2020

BIBLIOGRAFIE

CONCURS CASIER

din cadrul compartimentului contabilitate, impozite si taxe,
achizitii publice, resurse umane, operare PC,
monitorizarea procedurilor administrative

din aparatul de specialitate al Primarului comunei Vedea,
jud. Teleorman

1. OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile i completarile ulterioare.
2. Legea nr.53/2003, Codul Muncii, cu modificarile si completérile ulterioare.

3. 0.G. nr. 33 din 30 ianuarie 2002 (*actualizata*) privind reglementarea eliberarii certificatelor si
adeverintelor de catre autorititile publice centrale si locale .

4. Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal (Titlul IX - Impozite si taxe locale )

5. Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala ( TrTLUL vIT
Colectarea creantelor fiscale )

6. Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa.

7. Legea nr. 16 din 2 aprilie 1996 a Arhivelor Nationale (*republicats*)

PRIMAR,
DRAGHICI AUREL

Secretar general ,
Joita Vjorica

l



PRIMARIA COMUNEI VEDEA

COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE,
CONTABILITATE, ACHIZITIH PUBLICE

Fisa postului

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului CASIER

2. Nivelul postului de execufie

3. Scopul principal al postului gestionarea resurselor financiare.colectarea creantclor bugetare,punerea in
cxecutare a legilor si a celorlalte acte normative.

Conditii specifice pentru ocuparea postului'

1. Studii de specialitate G / M

2. Perfectionari (specializiri)

3. Cunogstinfe de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) - nivel mediu
4 Limbi straine”) (necesitate si nivel’ de cunoastere)

Atributiile postului’:

1. Incaseazi de la contribuabili impozitele .taxele si alte obligatii ce revin acestora,emitand
chitantele pentru sumele incasate;

2. Inméneaza contribuabililor ingtiintarile de plat;

3. Calculeaza si incaseazi majoririle de intirziere pentru sumele datorate,dupa expirarea
termenului de plata;

4. Urmireste lichidarea pozitiilor din rol.aplicind gradele de urmarire legali.efectucaza !
procedurile privind executarea silita; .

'seva completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru

ocuparea funciei publice corespunzatoare;
.3
~ daca este cazul;

g} wis " o " - ATy C omy  wige S - i &5 i - e
e vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit”, “scris §1 “vorbit” dupa cum urmeazi: ,.cunostinte de baza™, _nivel mediu”. _nivel avansat

f de exemplu: cilatorii frecvente, delegari, detasdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii;

* se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanti cu specificul functiei publice

corespunzitoare postului.



5. Acorda bonificatiile legale pentru achitarea impozitelor si taxelor inainte de termenul previzut
de lege;

6. intocmeste si conduce evidentele privind debitele si incasarea acestora pe baza extrasului de rol:

7. intocmesle borderouri si borderouri centralizatoare privind sumele incasate:

8. incaseaza de 1a cetateni sumele care potrivit legii se incaseaza de primirie;

9. Depune si ridica din banci numerar;achita drepturile salariale si alte drepturi banesti salariatilor
primariei ,unitéilor subordonate §i altor persoane indreptatite.conform statelor de plata si documentelor
primite de la contabilitate ;

10. intocme$te registrul de casi;

11. Efectueaza plati in conditiile legii;

12. Are calitatea de gestionar de valori conform dispozitiilor legale;

13. Participa la arhivarca documentelor contabilitatii.impozitelor si taxelor . casieriei sl altor
compartimente;

14. Asigura pastrarea in bune conditiuni a tuturor documentelor;

15. Executa lucrari de dactilografiere;

16. intocmeste notele de receptie;

17. indeplineste orice alte atribufiuni stabilite de Consiliul local, primar, viceprimar ,secretar
sau contabil precum si cele rezultate din actele normative in vigoare;

18. Incaseaza amenzile care se fac venituri la bugetul local si cele trimise spre executare :

19.1si perfectioneaza pregatirea profesionald teoretica prin studicrea legislatiei in vigoare si isi
insuseste deprinderile practice necesare executirii atributiilor postului;

20. Inmaneaza tichetelor sociale pentru stimularea participdrii in invatamantul prescolar a copiilor
provenind din familii defavorizate.

Limite de competenta (libertatea decizionala):
- Toata activitatea este supravegheata de contabil- carc este conducatorul compartimentului.

Delegarea responsabilitatiilor
-Raspunde de conducerea corecti si la zi a evidentelor privind actele de casa.
-Réspunde de intocmirea corectd a actelor care stau la baza intocmirii registrului de casa
-Raspunde de tinerea la zi si completarea Registrului de casi.
-Raspunde de tinerea numerarului si valorilor in casi cu respectarea termenelor previzute de lege.
-Raspunde de Confidentialitatea si pastrarea secretului de serviciu.

-Raspunde de siguranta casieriei, a valorilor s1 a numerarului aflat in casa . fiind interzisa intrarea
persoanelor straine in incinta casieriei.

Obligatii/responsabilititi:

e raspunde de indeplinirea cu profesionalism. loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
tuturor atributiilor de serviciu stabilite prin prezenta fisd a postului sau care ii revin in
conformitate cu legislafia in vigoare;

* raspunde de pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu s1 a confidentialitatii in legatura cu
faptele. informatiile sau documentele de care au cunostingd in exercitarea functiei:

* raspunde de rezolvarea lucririlor si corespondentei repartizate in termenele prevazute de lege;

* i este interzis sa primeasca direct cereri a ciror rezolvare intrd in competenta sa sau sa intervini
pentru solutionarea acestora:

¢ raspunde de respectarea normelor P.S.I, protectia muncii, R.0.1.:

® 54 cunoascd si s respectare documentele interne (proceduri, instructiuni) si externe (prescrip@




normative, reglementari ) aplicabile, inclusiv alte reglementiri legale si cerinte in domeniul
securitd{ii §i sdnatatii in munca previzuta de Legea Securitafii $i Sanatatii in Munca nr.319/2006
s1 HG nr.1425/2006
Neindeplinirea obligatiilor stabilite prin prezenta fisi a postului sau care i revin potrivit legilor in vigoare
atrage raspunderea disciplinard, materiald, contraventionali sau penald, dupé caz, potrivit legii.

Identificarea functiei corespunzitoare postului
1 Denumire - CASIER

Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relafionali interni:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat faja de PRIMAR, VICEPRIMAR, CONTABIL

- superior pentru - ekttt b s e e e e e e s
b) Relatii funcfionale: . COLABOREAZA CU TOTI SALARIATIL ..oooiiiii e
c) Relatii de control: .- .oeeeeeeeeee

d) Relatii de reprezentare: - ...........o.o.oooooo.
2. Sfera relationali externa:-

a) cu autoritati §i inStitutii PUBLCE: = wuueveeveeeeeeeeeeoeeee e

b) cu organizatii internationale: -

C) Cu Persoane juridice PriVALE: = ..........oovvuueeeeeeeeeeeeooeseeeeeeen oo
3. Limite de competenti® CONFORM ATRIBUTIILOR

4. Delegarea de atribuiii si competenti EXECUTA ATRIBUTII DELEGATE DE PRIMAR, VICEPRIMAL
CONTABIL..

Intocmit de':

I. Numele si prenumele
2, Functia - viceprimar
3. Semnatura

Luat la cunostintd de citre ocupantul postului

L. Numele si prenumele
2. Semnitura
Contrasemneaza®™

L. Numele si prenumele
2 Functia - primar

=) Semnitura

f

reprezint libertatea decizionali de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin;
se intocmeste de conducitorul compartimentului in care isi desfasoard activitatea titularul postului;
" Are calitatea de contrasemnatar persoana previzuta la art. 118 alin.(2) din hotarire,



