ANUNT

Primaria comunei Talpa, judetul Teleorman organizeaza concurs de recrutare in
vederea ocuparii functiei publice de executie vacante de referent-casier, clasa III,
grad profesional principal, compartiment taxe si impozite locale.
Concursul va avea loc la sediul Primariei Talpa si se va desfasura dupa cum urmeaza:
- selectia dosarelor de inscriere la concurs, va avea loc in va avea loc in termen de
maximum 5 zile lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a dosarelor;
- proba scrisd, se va sustine in data de 31.01.2025, incepand cu ora 10.30;
- interviul, se va sustine in termen de maximum 5 zile lucratoare, de la data sustinerii
probei scrise.

Pentru a participa la concurs, orice persoana interesata trebuie sa indeplineasca
cumulativ urmatoarele conditii:
- candidatii trebuie sa fie absolventi de studii medii, absolvite cu diploma de
bacalaureat.
- vechime in specialitate a studiilor necesare exercitarii functiei publice:5 ani.

Dosarul de inscriere la concurs se poate depune la sediul Priméariei comunei Talpa, la
secretarul comisiei de concurs, in perioada 30.12.2024- 20.01.2025, ora 16.00 si va
contine, in mod obligatoriu:

1.formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3;

2.curriculum vitae, modelul comun european;

3.copia actului de identitate;

4.copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionari;

5. copiie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei publice,
management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz;

6. copia carnetului de munca si dupd caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare ocuparii
functiei publice;

7. copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespundatoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

8. cazieruljudiciar;

9. declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau lipsa calitatii de
lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.

Copiile de pe actele mentionate se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul, de catre secretarul comisiei de
concurs, cu exceptia documentului de la numarul 3 care se poate transmite si in format electronic
pe adresa de e-mail a secretarului comisiei.

Documentele prevazute la numerele 1 si 9 precum si modelul adeverintei care sa ateste vechimea
in muncad si dupd caz in specialitatea studiilor se regasesc direct la secretarul comisiei de concurs.

Tematica concursului, bibliografia, fisa postului si documentele necesare inscrierii sunt afisate la
sediul Primdriei comunei Talpa. Relatii suplimentare se pot obtine la secretariatul comisiei de
concurs: Primdria comunei Talpa, din comuna Talpa, str.22 decembrie 1989 nr.1, persoana de



contact: Baroiu Razvan-Nicu, secretarul general al comunei, telefon 0767864895, e-mail:
primaria_talpa@yahoo.com.

Bibliografie si tematica

1. Constitutia Romaniei, republicatd

cu tematica Constitutia Romaniei, republicatd

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare,

republicatd, cu modificérile si completdrile ulterioare

cu tematica Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de

discriminare, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu

modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati,

republicata, cu modificdrile si completarile ulterioare

4, Partea I, titlul I si titlul II ale partii a II-a, titlul I al partii a IV-a, titlul I si II ale partii a VI-a
din Ordonanta de

urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si completdrile ulterioare

cu tematica Partea I, titlul I si titlul II ale partii a II-a, titlul I al partii a IV-a, titlul I si II ale
partii a VI-a din

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificdrile si completdrile ulterioare

5. Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rdspunderea in
legaturd cu gestionarea bunurilor institutiilor publice, cu modificdrile si completarile ulterioare
cu tematica raspunderile gestionarului conform Legii nr. 22/1969

6. Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata cu modificdrile si completarile ulterioare
cu tematica Titlul II, Capitolul I-V

7. Legea nr. 319/2006 a securitdtii si sanatatii in munca

cu tematica Capitolul IV-Obligatiile lucrdtorilor

Atributii stabilite in fisa postului:

Fisa postului:

1. respecta R.O.C. si disciplina operatiunilor cu numerar;

2. r3spunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incaséri si plati
prin casierie;

intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la contribuabili;

efectueaza incasarile in numerar de la contribuabili;

ridicd de la trezorerie extrasul de cont si il preda in contabilitate pentru a fi inregistrat;
respectd plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maximé/client/zi, conform
legislatiei in vigoare;

raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

elibereazi numerar din casierie numai pe baza unei dispozitii de plata semnata de contabil;
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
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sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor
impozabile sau taxabile;

10. ofera informatii agentilor economici si persoanelor fizice referitoare la impozitele si taxele
locale;

11. cunoaste si aplica legislatia referitoare la impozitele si taxele locale;

12. se preocupéd de cresterea gradului de incasare a impozitelor si taxelor locale;

13. aplica taxele stabilite prin HCL;

14. raspunde de depunerea integrald a numerarului incasat la casieria centrald - cel mai tarziu
in ziua urmatoare incasarii;

15. are atributii de executari silite - participa alaturi de inspectorul fiscal la activitatea de
elaborare si distribuire a instiintarilor de plata si la intocmirea dosarelor de executare silita;

16. tine evidenta incasarilor rezultate din executare silitd;

17. intocmeste situatiile centralizatoare;

18. asigurad urmarirea si incasarea debitelor, calculeaza majorarile de intarziere si penalitdtile
legale de la cei care le datoreaza;

19. asigurd si raspunde de modul cum se desfasoara activitatea, in conditii de siguranta si
corectitudine stabilite prin legislatia specifica operatiunilor cu numerar;

20. raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legdtura cu
munca a cauzat pagube materiale unitatii;

21. indeplineste si alte atributii stabilite de lege, hotdrari ale consiliului local, dispozitii ale
primarului sau primite de sefii ierarhici;

22. respecta, in conditiile legii, normele de tehnica a securitdtii muncii si de prevenire si stingere
a incendiilor la locul de muncd;

23. anuntd imediat conducerea institutiei asupra oricarui accident de munca sau imbolnavire
profesionald suferite de catre angajati, despre care a luat la cunostintd;

24. ia masurile necesare de acordare a primului ajutor, in cazul producerii accidentelor de
munca, conform legii;

25, are obligatia respectarii regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului, a regulamentului de ordine interioara si a procedurilor interne ale
institutiei;

26. asigurd protectia datelor cu caracter personal la care are acces sau pe care le prelucreaza in
exercitarea atributiilor de serviciu, in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE)
2016/679, avand urmatoarele responsabilitati:

a) sa respecte cele 6 principii stabilite de art. 5 din Regulamentul (UE) 2016/679:

e prelucrarea datelor cu caracter personal sa se faca in mod legal, echitabil si
transparent;

e 53 colecteze datele cu caracter personal numai in scopuri bine determinate, explicite
si legitime, iar prelucrdrile ulterioare nu trebuie s& se abata de la aceste scopuri;

o datele cu caracter personal colectate sa fie cele mai relevante si strict limitate la
ceea ce este absolut necesar pentru scopurile in care sunt prelucrate;
datele cu caracter personal sa fie valide (corecte, exacte si actuale);

o datele cu caracter personal sa fie pastrate/stocate intr-o formd care sa permitd
identificarea persoanelor vizate nu mai mult decat este necesar pentru scopurile
pentru care sunt procesate acestea;

e datele cu caracter personal sa fie procesate in cele mai proprii conditii de siguranta,
care sd includa "protectia impotriva prelucrarii neautorizate sau ilegale si impotriva
pierderii, a distrugerii sau a deteriordrii accidentale, prin luarea de mdsuri tehnice
sau organizatorice corespunzatoare”;



b)
C)
d)

e)

f)

ag)

h)

)

k)

sa respecte drepturile persoanelor vizate (cetatenii), ale caror date cu caracter personal le
prelucreaza, conform legii;

sa respecte politicile si procedurile privind protectia datelor cu caracter personal adoptate si
implementate in cadrul institutiei;

sa colaboreze cu responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal pentru a realiza
cartografierea/inventarierea operatiunilor de prelucrare a datelor cu caracter personal
desfasurate in cadrul compartimentului din care face parte;

sa 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;

sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare
a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara
activitatea;

sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in
virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ceea ce priveste conservarea
suporturilor, cat si in ceea ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in
procedurile de lucru;

sa nu divulge nimanui si sa nu permita nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

sa nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit
cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu
caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre
superiorul sau ierarhic;

sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta
activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre
superiorul sau ierarhic;

sa nu transmita pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla 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;

sa informeze de indatd responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal din cadrul
institutiei in legatura cu riscurile identificate in activitatea de prelucrare a datelor cu caracter
personal, precum si cu incidentele de securitate constatate.

PRIMAR,
Cleofir NETEJORU




