PRIMARIA COMUNEI}JLMENI
JUDETUL BUZAU
C.LF. : 4055858

ANUNT

Primaria comunei Ulmeni, cu sediul in comuna Ulmeni, strada Principala nr.20,
judetul Buzau, organizeazi concurs pentru ocuparea pe perioadd nedeterminatd a functiei
contractuale vacante, d¢ REFERENT, Treapta profesionala II, nivelul studiilor-medii, din
cadrul Compartimentului economic impozite si taxe al Aparatului de specialitate al Primarului
comunei Ulmeni, judetul Buzau.

1. Concursul se va desfasura la sediul Primariei comunei Ulmeni, judetul Buzau, astfel:
Proba scrisé: 31.10.2025, ora 10:00
Interviul: 03.11.2025, ora 10:00

Durata timpului de lucru este de 8 ore/ zi/ 40 ore/ siptdména.

Dosarele de inscriere la concurs trebuie si contind, in mod obligatoriu, documentele prevazute
la art. 35 din Hotérarea de Guvern nr. 1336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice si se vor depune la sediul Primariei comunei
Ulmeni,judetul Buzau , in termen de 8 zile lucratoare de la data publicérii prezentului anun,
pénd pe data de 21.10.2025, ora 16.00.

2. Concursul se desfisoard in conformitate cu Hotdrarea de Guvern nr. 1336 din 28 octombrie
2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

3. Conditii specifice ocupdrii posturilor vacante:

a) Nivelul studiilor - studii medii cu diplomé de bacalaureat;
b) carnet de conducere categoria B

c¢) competente operare PC — nivel mediu

4. Conditii generale ocupdrii posturilor vacante:

a) are cetiitenia romand sau cetiifenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei
Elvetiene;

b) cunoaste limba roméand, scris si vorbit;

c) are capacitate de munci in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autorititii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni sivérsite cu intentie care ar face o




persoani candidatd la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care
candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsi complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a
folosit pentru sivarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a
interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum §i pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare,
cu modificirile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

5. Documente solicitate pentru intocmirea dosarului de concurs

a) formular de nscriere la concurs;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate
1n termen de valabilitate;

c) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupi caz;

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesté efectuarea unor
specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de munc, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrat, care
si ateste vechimea in munci i in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicali care si ateste starea de sdndtate corespunzitoare, eliberatd de medicul
de familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior
derulérii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasa cd nu s-au comis infractiuni
previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu
privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificérile ulterioare,
pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatdmant, sdnatate sau
protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privati a cérei activitate presupune
contactul direct cu copii, persoane in varsti, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizici sau evaluarea psihologicd a unei
persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

Atributiile postului :

1. incaseaza impozite, taxe, contributii, amenzi si alte venituri ale bugetului local precum si
accesoriile acestora, cu respectarea incadrarii in clasificatia bugetara aprobata prin legislatia
in vigoare, sens in care emite chitante cu ajutorul programului informatic de evidenta
impozite si taxe locale;

2. solicitd anularea chitantelor citre persoanele autorizate si efectueze astfel de operatiuni,
prin intocmirea unui referat justificativ si cu prezentarea ambelor exemplare ale chitantei;
3.participa la inchiderea zilnica si rdspunde de arhivarea chitantelor emise in ordine
cronologicid, de intocmirea totalului incasirilor efectuate, de predarea numerarului conform
totalului chitantelor, de anexarea listei incasirilor zilnice centralizate pe statia de lucru;



4. identifici corect rolul in aplicatia informatici in baza datelor de identificare si a
informatiilor date de contribuabil si verifica concordanta datelor de identificare cu cele
inregistrate in evidentele fiscale;

5. respectd ordinea de plata a obligatiilor bugetare, termenele scadente prevazute de legislatia
in vigoare si distribuie corect sumele incasate pe codurile de debite din aplicatia informatica;
6. utilizeazi stampila din dotare in scopul pentru care a fost creatd, aplicdnd-o numai pe
documentele de incasare originale emise prin programul informatic, aplicarea stampilei este
obligatoriu insotitd de semnéaturd;

7. asigura siguranta stampilei din dotare si protectia impotriva utilizarii acesteia de catre
persoane neautorizate;

8. incaseazi banii conform sumelor inscrise in documentele de platd si calculeazd corect
restul In numerar dat contribuabililor;

9. asigurd integritatea sumelor incasate pana la predarea acestora la Trezorerie;

10. intocmeste zilnic borderoul incasirilor individuale efectuate si verifica ca totalul sumelor
sa corespunda cu totalul rezultat din insumarea chitantelor emise;

11. solicita contribuabililor documentele necesare completdrii/ actualizarii in baza de date a
tuturor datelor de identificare (ex. act identitate, certificat césitorie etc.)

12. elibereaza certificate de atestare fiscala pentru persoane fizice si juridice cu respectarea
procedurii operationale de eliberare a acestora;

13. intocmeste instintiri de plats, aduce la cunostinta contribuabililor despre restantele avute;
14. emite declaratii de impunere privind stabilirea impozitului pe cladiri si terenuri, mijloace
de reclama, spectacole, autorizatii de construire, depuse de contribuabili persoane fizice si
juridice, in limita lucrarilor repartizate;

15. intocmeste documentatii pentru recuperarea debitelor restante (deschide dosare de
executare siliti, intocmeste somatii, intocmeste titluri executorii), transmite compartimentului
de specialitate documentatiile in vederea infiintirii de popriri sau sechestru pe bunurile
mobile sau imobile.

16. urmireste corespondenta documentelor si respectarea termenului prevdzut de lege pentru
demararea urmitoarelor proceduri.

17. intocmeste dosare pentru transformarea amenzilor in ore muncd folosul comunitatii,
intocmeste si pastreazi dosare de insolvabilitatea, in conditiile legii, efectueazi operatiuni de
identificare a contribuabililor care nu sunt gasiti la domiciliu si solicita informatii de la
autoritatile competente;

18. constatd, stabileste si urmireste incasarea impozitelor si taxelor locale previdzute de
legislatia 1n vigoare si datorate de persoane fizice/ juridice;

19. urmireste intocmirea si depunerea in termenele prevdzute de lege a declaratiilor de
impunere de cétre persoanele fizice / juridice;

20. examineazi din oficiu starea de fapt fiscala;
21. obtine si utilizeaza toate informatiile si documentele necesare pentru determinarea corecta
a situatiei fiscale a contribuabilului;

22. indrumi contribuabilul pentru depunerea declaratiilor ori a altor documente, pentru

corectarea declaratiilor sau a documentelor ori de cite ori este cazul;

23. indruma contribuabilii in aplicarea prevederilor legislatiei fiscale;

24. informeazi contribuabilului despre sanctiunile previzute de actele normative tuturor
contribuabililor, persoane fizice / juridice, care incalci legislatia fiscald si ia misuri ce se
impun pentru Inlaturarea deficientelor constatate, cu avizul sefului ierarhic superior;

25. participa la actiuni de control si inspectie fiscala in vederea verificarii modului de
declarare, stabilire, constatare, impunere si achitare a obligatiilor de plata catre bugetul local,
a identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala;



26. participi la solutionarea contestatiilor formulate impotriva actelor de control sau de
impunere, dupi caz, conform legislatiei 1n vigoare;

27. verifici periodic persoanele fizice / juridice aflate in evidentd ca defindtoare de bunuri sau
venituri supuse impozitelor si taxelor locale i a altor impozite sau taxe ce constituie venit al
bugetului local, in legitura cu sinceritatea declaratiilor facute, cu modificarile intervenite,
operand, dupi caz, diferentele fatd de impunerile initiale si ia mésuri pentru incasarea acestora
la termen;

28. raspunde de aplicarea corecta a cotelor de impozitare, taxare, stabilite in conditiile legii;
29. pentru a asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor
a tuturor persoane fizice si juridice care au calitatea de contribuabil, informeazi periodic seful
ierarhic superior asupra neregularititilor constatate si propune mdsurile de eliminare a
acestora;

30. analizeaza si verifica debitele / suprasolvirile inregistrate in evidenta fiscala, efectueaza
corectii in vederea stabilirii corecte a soldului debitor/ creditor si intocmeste compensari/virari
din oficiu, dupa caz;

31. colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei, in situatiile in care se
impune;

32. asigura emiterea si comunicarea deciziile de impunere intocmite ca urmare a prelucrarii
declaratiilor de impunere si participa la actiunile anuale de emitere, comunicare si arhivare a
deciziilor de impunere anuale persoane fizice si juridice;

33. raspunde solicitarilor privind istoricele de rol ala contribuabililor;

34. verifica modul de declarare a imobilelor nou construite al carui termen de executie a
expirat si daca se impune, trimite invitatii contribuabililor, in vederea declararii acestora;

35. asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza si transmite spre arhiva dosarele
constituite, conform procedurii interne;

36. raspunde la solicitari privind contribuabilii, bunuri impozabile, plati, in termenul legal si
cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

37. completeazi zilnic Registrul de Casid si Foaia de Virsamént, si inscrie in registre
operatiunile efectuate (dispozitii de fincasare/platd, deconturi, depundnd zilnic sumele
incasate, pe destinatii bugetare, la Trezoreria Dorohoi,

» ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale aprobate
de persoanele in drept si asigurd Intocmirea completd si corecti a documentelor cerute de
lege.

* depune la Trezorerie , conform prevederilor legale, veniturile incasate;

* intocmeste ordine de platd pentru virarea corectd a sumelor incasate prin mijloace
electronice ( plati online, POS);

e verificd si elibereazi la cerere adeverinte, certificare privind normele efectuate de fiecare
cetatean in cadrul CAP- urilor de pe raza comunei;

* depune la posta scrisorile si mandatele postale si pastreazi si tine la zi registru special pentru
evidenfa corespondentei postale; efectueazi plati si incasiiri in baza documentelor
justificative;

37. participa in comisiile in care este desemnat prin acte administrative.

Din perspectiva SCIM se stabilesc urmiatoarele atributii:

38. Cunoagste si sustine valorile etice si valorile institutiei, respecti si aplicd reglementirile cu
privire la eticd, integritate, evitarea conflictelor de interese, prevenirea si raportarea fraudelor,
actelor de coruptie si semnalarea neregulilor.

39. Participi la identificarea riscurilor semnificative asociate obiectivelor compartimentului;
40. Participa la evaluarea riscurilor §i propune misuri de gestionare;

41. Respecta procedurile si instructiunile de lucru in domeniul siu de activitate;



42. Participa la elaborarea/ actualizarea procedurilor documentate, prin prisma activitatii
desfasurate si a experientei dobandite.
Din perspectiva Regulamentului (UE) 2016/679 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), se stabilesc
urmatoarele atributii:
43. si pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
44. si interzici in mod efectiv si si impiedice accesul oricdrui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe unitatea PC cu ajutorul céreia isi desfasoard
activitatea;
45. si manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in
virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atit in ce priveste conservarea suporturilor
cét si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;
46. nu va divulga nimanui si nu va permite niménui s ia cunostinta de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazi in desfisurarea atributiilor de
serviciu;
47. nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atdt in mod nemijlocit
cét si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de cétre superiorul sdu
ierarhic;

48. nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regiseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de cétre superiorul sau ierarhic;

49. nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
citre sisteme informatice care nu se afli sub controlul institutiei sau care sunt accesibile In
afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere
accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

50. rdspunde in conformitate cu prevederile legale in vigoare de calitatea lucrarilor intocmite
si de respectarea termenelor de solutionare;

51. isi Insuseste noile reglementari intervenite in legislatia specificd domeniului de activitate
prin perfectionare profesionali proprie;

52. respectd normele de conduitd profesionald si civicdi asuméndu-si rdspunderea si
sanctiunile prevazute de legislatia in vigoare;

53. se conformeaza regulamentului de organizare si functionare al Primariei comunei Ulmeni;
54. respectd si aplicd prevederile HCL-urilor, a dispozitiilor primarului si a celorlalte acte
normative care reglementeazi impozitele, taxele si alte contributii datorate bugetului local,
55. respectd programul de lucru si foloseste in mod eficient timpul de lucru, preocupandu-se
in permanenti de buna desfasurare a activitatii;

56. are obligatia s& apere prin toate mijloacele, alituri de angajator, valorile patrimoniale ale
institutiei §i sd nu instriineze bunuri de orice naturi apartindnd institutiei sau detinute de
acesta cu orice titlu;

57. mentine o comportare corectd in cadrul relatiilor de serviciu, combate orice manifestare
necorespunzitoare §i evitd provocarea de situatii conflictuale;

58. suporti contravaloarea pagubelor produse institutiei din vina sa, in conditiile legii;

59. ingtiinteaza seful ierarhic/ conducerea institutiei de indati ce a luat cunostinta de existenta
unor abateri, greutati sau lipsuri in desfisurarea activitatii sale.
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