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ANEXA 1

ANUNT
Concurs de ocupare prin recrutare a 2 functii publice de executie vacante din cadrui
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Gheorghe Doja

Consilier asistent n cadrul Compartimentuluf Buget,Finante, Taxe $i Impozite Resurse
Umane - 1 post
Consilier debutant in cadrui Compartimentului Urbanism si Amenajarea Teritoriului - 1
post

Conditii de participare pentru Consilier (5), clasa 1, gradul profesional asistent:

- condifiile de ocupare a unei funcii publice previizute de art. 465 alin, (1) din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul Administrativ;

- S& aibld minimum 1 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei
publice de executie;

- sl fie absolventi de studii universitare de licentd absolvite cu diplomd de licentd sau
echivalentd in domeniul stiintelor economice;

- Cunogtinte  de operare pe calculator nivel mediu, dovedite cu documente emise in
conditiile legii;

- cunoagterea limbii maghiare - scris si vorbit- conform O.U.G. 57/2019, articolul 195 —
nivel bazs, verificarea acesteia se face in cadrul probelor de concurs stabilite;

- durata timpului de lucru este de 8 ore/zi, respectiv 40 de ore/siptimani

Conditii de participare pentru Consilier (8), clasa I, gradul profesional debutant:

- conditiile de ocupare a unei functii publice previizute de art. 465 alin. (1) din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul Administrativ.

- Postul nu necesita vechime ;

- Si fie absolvent de studii universitare de licentd absolvite cu diplomi de licentd sau
echivalentd in domeniul Arhitecturd sau Urbanism

- cunoasterea limbii maghiare - scris si vorbit- conform O.U.G. 57/2019, articolul 195 —
nivel bazi, verificarea acesteia se face in cadrul probelor de concurs stabilite;

- durata timpului de lucru este de 8 ore/zi, respectiv 40 de ore/saptimani

Probele stabilite pentru concurs sunt: proba serisi care se va desfdsura in data de 14.12.2020 ora
10.00 la sediul Primariei Gheorghe Doja si interviul in termenul prevézut de lege.




Dosarele de finscriere la concurs se pot depune la Compartimentul Buget, Finante, Taxe si
Impozite Resurse Umane, I termen de 20 zile de I data publiciirii anunfului pe site-ul Agentiei
Nafionale a Functionarilor Publici §i pe pagina de web a avtorithfii: gheorghedoja.ro

Data afigirii anunfului; 10,11,2020, perioada de depunere a dosarelor de tnseriere: 10.11,2020 -
02.12.2020.

Persoanele interesate pot solicita informatii suplimentare la Compartimentul Buget, Finante,
Taxe si Impozite Resurse Umane din aparatul) de specialitate al Primarului Comunei Gheorghe
Doja, tel. 0265 331112 « interior 107, tel. mob, 0742-16] 185, persoana de contact dna, Kantor
Eva — Consilier superior,

PRIMAR G
Isglai Tibor 5~
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Intocmit, redactat:
Consilier superior
Kantor Eva




Anexa 2

Bibliografie comuna pentru cele 2 functii sunt;

1. Constitutia Romaniei- republicata

Bibliografie pentru functia publicd de consilier, clasa 1, grad asistent la
Compartimentul Buget —finante, Taxe si impozite, resususe umane , din

aparatul de specialitate al Comunei Gheorghe Doja:

1. OUG nr, 57 din 2019 privind Codul Administrativ;

2. Titlul IX din Legea nr. 227 din 2015 privind Codul Fiscal actualizat si
Normele metodologice de aplicare;

3. Legea nr. 207 din 2015 privind Codul de procedura fiscala actualizat ;

4. Legea contabilitatii nr. 82 din 1991 actualizata.

Bibliografie pentru funciia publicd de consilier, clasa 1, grad debutant
la Compartimentul Urbanism si amenajarea teritoriului , din aparatul
de specialitate al Comunei Gheorghe Doja:

1. Legea nr.50/29.07.1991 privind autorizarea executarii lucrarilor

de constructii republicati, cu modificirile si completérile ulterioare;

2. Ordinul M.D.R.L. nr. 839/12.10.2009 modificat i completat cu
Ordinul M.D.RL. nr. 1867/16.07.2010 pentru aprobarea Normelor
Metodologice de aplicare a Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii

lucrdrilor de constructii, republicatd, cu modificdrile §i completdrile

ulterioare;




3. Hotarrea de Guvern nr. 525/27.06.1996 pentru aprobarea
Regulamentului General de Urbanism, cu modificarile si completirile
ulterioare;

4. Legea 350/06.07.2001- privind amenajrea teritoriului si

urbanismului
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FISA POSTULUIL

Compartimentul Buget-finanfe, Taxe si impozite, Resurse Umane

Denumirea postului: - consilier - Taxe g1 impozite

Nivelul postului:- de executie

Gradul profesional al ocupantului postului: asistent

Scopul principal al postului: - incasarea impozitelor si taxelor locale

Conditii specifice pentru ocuparea postului: cunoagterea limbii maghiare - scris si vorbit- conform
0.U.G. 57/2019, articolul 195 - nivel bazi, verificarca acesteia se face in cadrul probelor de concurs
stabilite;

Pregitire de specialitate:- studii superioare

Perfectionari(specializiri):- anual

Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel): evidenta si prelucrarea datelor privind
taxele si impozitele locale fiind informatizata necesitd cunostinte de Operare Windows, Pachet
Office - nivel mediu - atestat cu diploma sau certificat

Limbi straine:- nu

Vechime in functii publice:- 1 ani

Abilititi, calitiifi §i aptitudini necesare:- necesitatea cunoasgterii purtarii unui dialog, adaptabilitate
rapidd la situafii neprevizute, ribdare si tact in relafia cu cetatenii

Competenta managerialii:- munca in echipa, comunicarea, asumarea responsabilitatii, propuneri de
soltii ete.

Atributii

* Asigurd integritatea mijloacelor banegti pe care le gestioneazi, conform reglementarilor
legale In vigoare,

e [fectueazi incasiri in numerar din trezoreria statului, direct de la contribuabili sau unitéti
platitoare catre primdrie;

e Efectueazi plitile de salarii, sau alte drepturi banesti, pe baza de documente legal Intocmite;
Evidentiazi zilnic, pe bazi de documente, incasérile si plajile efectuate s1 le preda la
contabilitate;

e Depune ori de cite ori este necesar sumele incasate, fird a depisi plafonul de casa, la
Trezoreria Tirgu Mures;

¢ Rispunde de realizarea ritmica a planului de incaséri i de lichidarea tuturor pozitiilor

» Da concurs organelor de inspectie si de control financiar in actiunile de depistare a tuturor
persoanelor care realizeazi venituri in raza comunei i nu le au fost stabilite impozitele
legale;

Asigura gestionarea documentelor cu valoare;

o Colaboreazi cu contabilul i consilierul taxe si impozite pentru buna desfisurare a activitafii
de incasare si contabilizare;

e Opereazd In programul de taxe si impozite Incasarea impozitelor si taxelor locale pentru
fiecare contribuabil, pe baza exemplarului 2 al chitantierelor eliberate de casier;

e Verifica achitarea impozitelor de catre conbtribuabili si aplica stampila ,,Achitat Impozitul”pe
toate adeverinfele si certificatele fiscale eliberate, ex. II




* Raspunde de incasarea restanfelor, a taxelor st impozitelor, respectiv a tuturor creanfelor

bugetare
» Uprmareste modificarca lepislafiei, aprofundeazi si aplicd legislatia aferentd domeniulw de
activitate;

o lifectueazd si alte sarcini previizoti de legislajia in vigoare, sau primite din partea primarulut
si secretarulur comunei.

Fdentificarea functici publice corespunzatoare postului
Limite de competenti:- functionarul public nu poate lua decizii , ci executd operafiuni tehnico-
administrative §i fapte maiteriale.
Delegare de atributii:- nu este cazul
Stera relafionali:
1. Intern:
- relafii ierarhice:- subordonat primarului comunei
- relatii functionale:- se rezumd la interacfiunea activitdyii sale prin sarcinile de serviciu
cu compartimentele funcfionale din cadrul aparatului propriu
- relatii de control:- nu este cazul
- relatii de reprezentare:- nu este cazul
2.Extern:
- cu autoritdfi s institutii publice:- nu
- cu organizatii internationale:- nu
- cu persoanele juridice private:- nu

3. Limite de competente: deplina in limita prevederilor legale.
4. Delegarea de atributii; in baza Dispozitiei Primarului

intocmit de:
Numele si prenumele:- Kantor Eva,
Functia publica : consilier \(
Semniitura: .
Data intocmirii:- 22.10.2020 f
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Luat la cunestinta de ciitre ocupantul postului:
Numele si prenumele:-
Semniitura
Data

Contrasemneazi :
Numele §i prenumele:- Tovissi Nandor
Functia publici de conducere:- secrefarul comunei
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FISA POSTULUINR. L

Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului

Compartimentul Urbanism si Amenajarea teritoriului

Denumirea postului: - consilier - Urbanism

Nivelul postului:- de executie

Gradul profesional al ocupantului postului: debutant

Scopul principal al postului: - eliberarea certificatelor de urbanism gi autorizatiilor de
construire/desfiinfare

Conditii specifice pentru ocuparea postului: cunoagterea limbii maghiare - scris si vorbit- conform
0.U.G. 57/2019, articolul 195 — nivel bazi, verificarea acesteia se face in cadrul probelor de concurs
stabilite;

Pregitire de specialitate:~ studii superioare

Perfectioniri(specializiri):- anual

Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel): cvidenta si prelucrarea datelor privind
taxele si impozitele locale fiind informatizatd necesiti cunostinte de Operare Windows, Pachel
Office - nivel mediu - atestat cu diplomd sau cerltificat

Limbi striine:- nu

Vechime in functii publice:-

Abilitiifi, calititi si aptitudini necesare:- necesitatea cunoagterii purtdrii unui dialog, adaptabilitate
rapidd la situafii neprevazule, ribdare si tact in relatia cu cetéfenit

Competenta manageriali:- munca in echipa, comunicarea, asumarea responsabilitatii, propuneri de

soltii etc.
i manageriale): munca in echipd, comunicarea, asumarea responsabilitdfii, propuneri de soluiii efc.;

Responsabilititi in domeniul urbanismubui :

e Verificad documentatiile depuse in vederea obtinerii AC /AD si intocmeste AD/AC in
conformitate cu prevederile legii 50/1991 republicats, cu completirile si modificarile
ulterioare, normele metodologice de aplicare a acesteia §i a documentafitlor de
urbanism si amenajarea teritoriului , avizate gi aprobate potrivit legii;

* Asigurs asistenfa de specialitate in domeniu gi in relatia cu publicul, faza premergitoare
autorizirit;

o Calculeazi taxa de autorizare pentru cererile ce urmeazi a fi depuse;

« Intocmeste si tine evidenfa AC/AD emise; — redacteazi acordurile unice;

o Intocmeste si tine evidenta controalelor efectuate in teren , conform programului de
control stabilit;

o Urmdéreste in teritoriu respectarca AC/AD emise si sesizeazd conducerea primdriei
asupra cazurilor de incilcare a acestora , in vederea stabilirii amenzilor;

e Verificd in teritoriu aparifia unor constructii neautorizate si sesizeazd conducerea
primériei;

 Intocmeste note de constatare cu privire la incilcarea regulamentului de urbanism si le
Inainteaza conducerii primariei in vederea stabilirii masurilor legale;




e Urmiireste ducerea la indeplinire a masurilor impuse prin procesul verbal de constatare
a contraveniei, in urma controlului efectuat de organele din domeniu;

e Urmaireste comunicirile de incepere a lueriirilor pentru AC/AD emise |

o Participil la receptia lucriirilor executate , in baza soliciirilor;

s Aduce la cunogtinga beneficiarului lucrdrii autorizate taxa de regularizare a autorizafiei;

o Informeazd permanent asupra mésurilor luate in domeniul siu de activitate;

o Afigeazit 1a loc vizibil lista AC/AD eliberate;

o Elibereazd adeverinie privind existenta unor constructit , la cerere;

o LElibereaza certificatul de calitate pentru constructii;

o Transmite lunar la 1JC situatia autorizatitlor eliberate;

» Transmite datele solicitate de Institutul Najional de Statisticd;

e Emite si fine evidenfa autorizafiilor privind lucrdrile de racorduri §i bransamente la
refelele publice de apd, canalizare, paze, energie clectrics telefonie , televiziune prin
cablu.

¢ Emite certificatele de urbanism si avizele conform Legii nr 50/1991 republicatd , cu
completdrile i modificdrile ulterioare, normele metodologice de aplicare a acesteia

o Piastreazd PUG, PUZ si PAT al comunei $i vine cu propuneri pentru reactualizarea lor

e Indeplineste atribuiile ce ii revin in cadrul compartimentului de informare §i relaii cu

publicul,

e Prezintd corespondenta repartizati spre rezolvare la secretarial pentru sciiderea ei din
Registrul de corespondenta si totodati urmérirea modului de rezolvare

o intocmeste corespondenta specifici postului §i se ocupi de expedierea ei

e Preda la arhiva institufier toate documentele care trebuie pastrate

o Intocmeste rapoartele de specialitate si le inainteaza secretarului comunei, atunci cand
in sedin{a consiliului local este vizat sectorul siu de activitate.

o Indeplineste si alte atributii previizute de lege sau Insarcinari date de primar si secretar

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
Denumire: consilier cu atribufii in domeniul urbanismului i amenajarii teritoriului respectiv
autorizarea executdrii lucrarilor de constructii
Gradul profesional: consilier debutant
Vechimea in specialitate necesara: - ani
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice: subordonat fata de Primar,
b) Relatii functionale: Toate birourile institutiei
¢) Relati de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: In baza dispozitiei Primarului.
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice, Consiliul Judetean Mures, Institutia Prefectului Mures,
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Limite de competente: deplina in limita prevederilor legale.
4. Delegarea de atributii: in baza Dispozifiei Primarului

Intocmit de:



Numele si prenumele:- Kantor Eva
Functia publici de exceutie :- consilier
Semufitura: 1,

Data intocmiriis- 22.10.2020

Luat la cunostin(ii de céitre ocupantul postului:
Numele si prenumele:-
Semnitura
Data

Contrasemneazi :
Numele si prenumele:-
Functia publici de conducere:- secrefarul comunei
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