Atributii: Consilier achizitii publice, clasa I, gradul profesional superior la
compartiment achizitii publice, proiecte europene si autoriziri

Elaboreazd Programul anual de achizitii publice, pe baza necesitatiilor si prioritdgilor comunicate
de celelalte compartimente din cadrul UAT Ghimbav;

indeplineste obligatii referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute in Legea
nr.98/2016 actualizata si HGR nr. 395/2016;

intocmeste strategia de contractare in cazul achizitiilor derulate prin procedurile prevazute de
Legea nr. 98/2016 actualizata si HGR nr. 395/2016, pe care le supune aprobarii sefului ierarhic si
conducdtorului institutiei;

Realizeaza achizitiile directe;

Asigura publicitatea raspunsurilor la solicitarile de clarificéri inainte de ofertanti, instrumentate de
compartimentul investitii si alte compartimente dupa caz;

Asigura secretariatul comisiilor de evaluare a ofertelor in achizitia de lucréri, servicii si produse
promovate de UAT Ghimbav, indeplinind atributiile responsabilului de achizitie;

Constituie si pastreaza dosarul achizitiilor publice;

indeplineste obligatii referitoare la publicarea procedurilor de atribuire si anunturilor aferente
acestora, in Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice (SEAP);

Colaboreazi la elaborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizifie publica;
Intocmeste notele interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii castigatori si
necastigatori;

Rezolvi corespondenta in domeniu si sesizérile cetdtenilor;

Are obligatia s pastreze secretul asupra informatiilor ce le detine pe linie de serviciu;

Informeaza seful ierarhic superior de problemele aparute in domeniul de activitate;

Se preocupd de ridicarea nivelului profesional;

Cunoaste si respectd circuitul documentelor;

Se preocupi permanent de cunoasterea si aplicarea legislatiei de specialitate in vigoare;

Respecta programul de lucru si normele de disciplina muncii;

Documentele elaborate de consilier achizitii publice in exercitarea atributiilor de serviciu devin
proprietatea primdriei;

Indeplineste si alte sarcini si atributii trasate de seful ierarhic superior in conditiile legii, in
limitele cunostintelor si competentelor si raspunde de indeplinirea acestora;

Asiguri si raspunde de ducerea la indeplinire a dispozitiilor Primarului;

Urmareste modul de solutionare a materialelor primite spre rezolvare
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Atributii:

Auditor, clasa I, grad profesional principal la compartimentul audit public intern

- Exercita auditul public intern asupra activitatilor desfasurate de Orasul Ghimbav, cu privire 1aj
formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public;

- elaboreazi norme metodologice specifice entitaii publice in care isi desfdoard activitatea, cul
avizul UCAAPI;

~  elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regula pe o perioada de 3 ani,
si, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

- efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de management
financiar i control ale entita{ii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

- informeazi UCAAPI despre recomandairile neinsusite de citre conducdtorul entitatii publice
auditate, precum si despre consecintele acestora;

- raporteazi periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile
sale de audit

- elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

- in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteazd imediat conducétorului
entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

- auditorul intern trebuie sa isi indeplineasca atributiile in mod obiectiv si independent, cuj
profesionalism si integritate, conform prevederilor Legii nr. 672/2002 privind auditul public
intern, republicata, i potrivit normelor si procedurilor specifice activitatii de audit public intern;

- se preocupd permanent de cunoasterea si aplicarea legislaiei de specialitate in vigoare, in|
domeniul auditului public intern;

- Auditorul intern trebuie si respecte prevederile Codului privind conduita etica a auditorului
intern.




Atributii: Inspector, clasa I, grad profesional superior - compartimentul
impozite si taxe
- Verifica veniturile incasate pe conturi distincte In concordanta cu extrasele de cont de la

Trezoreria Codlea.
e 16.02.01-impozit auto PF

e 16.02.02-impozit auto PJ

e (7.02.03-impozit teren extravilan

e 07.03.00-taxa judiciara de timbru

e 35.02.01,47.04.00-amenzi

e 03.02.18

e 04.05.00

e 04.02.50
- Efectueazi controlul financiar preventiv propriu asupra proiectelor de operatiuni prevazute in
Anexa nr. 2, ca inlocuitor al :

- Interogare Program Patrimven si depunere situatii lunare.

- Primeste procesele verbale de amenda emise de organele abilitate.
- Intocmeste dosare pentru fiecare persoana (fizicd si/sau juridica ) cu procesele verbale de amenda
aferente.

- Intocmeste nota de constatare, procese verbale de control in legatura cu contraventiile.
- Constati concordanta datelor ce definesc titularul de rol, CNP, domiciliul, adresa din documentele
fiscale cu informatiile privitoare la dosarul fiscal din aplicatia informaticd si cu datele din titlul dej
creanta.

- Opereazi debitele din amenzi in aplicatia informatica.

- Verifica si constatd rezultatul modificarilor operate.

- Verifica rezultatele operirii datelor conform notei de constatare sau al procesului verbal intocmit.
- Urmireste incasarea amenzilor si despagubirilor de la contribuabili cu creante bugetare restante.
- Face demersurile ce se impun pentru identificarea domiciliului acelor contrubuabili care au creante
la bugetul local, dar care nu mai sunt gasiti la domiciliul declarat.
- Emite instiintari de plata si le comunica.

- Emite somatii si titluri executorii pentru contribuabilii cu creante bugetare rezultate din colectarea
amenzilor si despagubirilor, dupa care le comunica acestora conform cadrului legal.
- Intocmeste si raspunde de intocmirea actelor necesare executarii silite ( instiintdri de plata,
somatii, titluri executorii, popriri), dupa expirarea termenelor scadente de platd la amenzi conform
legii si asigurd transmiterea lor catre contribuabil si terti popriti.
- Obtine toate informatiile privitoare la starea fiscald a debitelor din amenzi pentru finalizarea
executirii silite prin stingerea datoriilor catre bugetul local.

- Raspunde de organizarea, verificarea si desfasurarea activitatii de executare silitd la amenzi asupra
veniturilor si bunurilor urmaribile ale debitorilor persoane fizice si juridice, in vederea realizarii
creantelor fiscale.

- Urmdreste si rispunde de realizarea creantelor fiscale in termenul de prescriptie, din amenzi.

- Emite decizii de calcul a obligatiilor fiscale, accesorii, calculeaza cheltuieli de executare sau alte
sume, cand cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu prin care au fost instituite.
- Asigura si raspunde de desfasurarea procedurii de executare silitd la amenzi asupra bunurilor si
veniturilor debitorilor persoane fizice si juridice, urmarite potrivit legii.
- Identifica conturile in lei si valuta ale debitorilor persoane fizice si juridice, deschise la unitatile
specializate, precum si alte venituri ale debitorilor in vederea aplicdrii procedurilor de executare

o

silita prin poprire asupra disponibilitatilor din contul si prin poprire asupra veniturilor debitorilor.
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- Asigura in scris instiintarea bancilor pentru sistarea totald sau partiala a indisponibilizarii
conturilor s retinerilor in situatia in care debitorul face plata in termenul prevazut in somatie.

- Intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silita pentru creantele datorate de
persoane fizice si juridice din amenzi, inclusiv aplicarea sechestrelor asupra bunurilor mobile si
imobile.

- Efectueazi sechestre, atunci cand este cazul, sigileaza bunurile mobile si imobile sechestrate,
precum si depozitarea bunurilor mobile sechestrate.

- Intocmeste raportul privind procesele verbale de constatare a contraventiilor.

- Participa la stabilirea impozitelor si a taxelor datorate bugetului local de catre persoane fizice
(documentele care intra prin Registraturd) si juridice pentru autoturisme, autoutilitare, bunuri
mobile.

- Indeplineste activitatea de relatii cu publicul in orele afectate prin program si ori de cate ori
se impune pentru solutionarea unor situatii urgente.

- Raspunde de executarea la termen a lucrérilor repartizate.

- Arhiveaza toate documentele pe linie de amenzi.

- Efectueaza operatiunile de modificare ce se impun ca urmare a schimbdrilor intervenite in
ceea ce priveste titularii, care concurd la stabilirea impozitului pe cladiri, impozit teren, taxa
teren.

- Identifica din aplicatia informaticd, contribuabilii cu creante bugetare.

- Raspunde de evidenta debitorilor insolvabili.

- Tine evidenta dosarelor de insolvabilitate, iar in cazul in care debitele sunt incasate
redebiteaza sumele.

- Urmireste starea de solvabilitate sau insolvabilitate a contribuabililor.

- Examineazi starea fiscald a contribuabililor in conditiile in care nu s-a reusit recuperarea
creantelor fiscale restante prin derularea procedurllor de excutare silitd, intocmeste toata
procedura de insolventd si lichidari precum si documentatia necesara formularii cererii de
deschidere a procedurii insolventei.

- Colecteaza informatii de la institutiile abilitate si intocmeste dosarele de insolventa ale
contribuabililor, intocmeste dosarele pentru preschimbarea amenzilor in munca in folosul
comunitatii, pe care le inainteaza compartimentului juridic.

- Cunoaste si respecta circuitul documentelor.

- Se preocupa permanent de cunoasterea legislatiei de specialitate in vigoare.

- Are obligatia si pastreze secretul asupra informatiilor ce le detine pe linie de serviciu.

- Respectd programul de lucru.

- Indeplineste si alte sarcini trasate de seful ierarhic superior si raspunde de indeplinirea
acestora.

- Asigurd implementarea procedurilor de lucru / figelor de proces aferente activitatii pe care
o desfasoara.

- Intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului in vederea
implementdrii si mentinerii sistemului de control intern managerial.

- Gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea, arhivarea si
inventarierea pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic a documentelor
create la nivelul compartimentului.

- Urmireste modul de solutionare a materialelor primite spre rezolvare.
- Asiguri si raspunde de ducerea la indeplinire a dispozitiilor Primarului.
- Are datoria si isi indeplineasca cu profesionalism atributiile.
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Atributii: inspector, clasa I, grad profesional principal la compartimentul
impozite si taxe

- Primeste procesele verbale de amenda emise de organele abilitate;

. intocmeste dosare pentru fiecare persoana (fizica si/sau juridicd ) cu procesele verbale de amendd
aferente;

- intocmeste nota de constatare, procese verbale de control in legatura cu contraventiile;

L Constatd concordanta datelor ce definesc titularul de rol , CNP, domiciliul, adresa din documentele
fiscale cu informatiile privitoare la dosarul fiscal din aplicatia informatica si cu datele din titlul de
creanta;

- Opereaza debitele din amenzi in aplicatia informatica;

- Verificd si constatd rezultatul modificarilor operate;

_ Verifica rezultatele operarii datelor conform notei de constatare sau al procesului verbal intocmit;

. Urmareste incasarea amenzilor si despagubirilor de la contribuabili cu creante bugetare restante;

| Face demersurile ce se impun pentru identificarea domiciliului acelor contrubuabili care au creante
la bugetul local, dar care nu mai sunt gasiti la domiciliul declarat;

- Emite instiintari de plata si le comunica;

- Urmareste starea de solvabilitate sau insolvabilitate a contribuabililor;

- Tine evidenta dosarelor de insolvabilitate, iar in cazul in care debitele sunt incasate redebiteazd
sumele;

- intocmeste conform cadrului legal documentatia pentru intreruperea prescriptiei;

- Emite somatii si titluri executorii pentru contribuabilii cu creante bugetare rezultate din colectarea
amenczilor si despagubirilor, dupa care le comunica acestora conform cadrului legal;

- intomeste raportul privind procesele verbale de constatare a contraventiilor;

- Intocmeste dispozitia de urmarire;

- Efectueaza incasari prin chitantier tip unic pentru impozite, taxe si alte venituri ale statului;

- Participa la stabilirea impozitelor si a taxelor datorate bugetului local de cétre persoane fizice si
juridice pentru autoturisme, autoutilitare, bunuri mobile;

- Auto: tractoare, aututurisme, auto >12t, tir, combine, masini autopulsante, scutere, mopede, barci,
motor barci, remorca, excavator, buldozer, masini hibrid, masini electrice;

- Gestioneazi si verificd lunar conturile de venituri in vederea intocmirii balantei de verificare;

- Are 0 atitudine corespunzatoare fata de contribuabili;

- Indeplineste activitatea de relatii cu publicul in orele afectate prin program si ori de cate ori se
inpune pentru solutionarea unor situatii urgente;

- Raspunde de executarea la termen a lucrérilor repartizate;

- Arhiveaza toate documentele pe linie de amenzi.
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Atributii:
Consilier juridic, clasa I, grad profesional asistent - compartiment juridic

- Reprezinta compartimentul juridic din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului
Ghimbav in fata intantelor judecatoresti;

- Intocmeste cereri de chemare in judecatd, cereri de interventie, cereri de chemare in garantie,
declarari de creantd, apeluri, recursuri, note scrise, concluzii scrise, puncte de vedere;

- In exercitarea functiei de reprezentare a serviciului in fata instantelor judecatoresti indeplineste
urmdtoarele: propunerea de probe, depunerea de inscrisuri, punerea de concluzii la instantele
judecitoresti de toate gradele, la organele de urmarire penald, precum si la toate autoritétile si
organele administrative cu atributii jurisdictionale;

- Exercita caile ordinare de atac;

- Formuleaza raspunsuri catre petenti;

- Formuleazi raspunsuri scrise la adresele intocmite de catre compartimentele din cadrul
institugiei;

- Intocmeste si expediazi adrese citre diverse institutii, in vederea solutiondrii cauzelor aflate pe
rolul instantelor judecatoresti;

- Acordi consultantd juridicd compartimentelor;

- Vizeaza procesele verbale de constatare a insolvabilitatii, conform Codului de procedura fiscala;

- Vizeazi referatele privind scutirile la plata obligatiilor bugetare;

- Vizeaza popririle instituite de inspectorii care se ocupd de executarea silitd — persoane fizice si
juridice;

- Vizeaza referatele de scoatere din evidentele fiscale a debitelor achitate;

- Vizeaza adresele de inaintare a dosarelor provenite de la inspectorii care se ocupa de impunerea)
persoanelor fizice si urmérirea debitelor in vederea executdrii silite;

- Avizeaza adresele de inaintare a dosarelor, in vederea executdrii silite, catre alti creditori
bugetari, conform competentei teritoriale;

- Vizeaza referatele privind propunerile de inlesniri la plata obligatiilor bugetare;

- Vizeaza adresele expediate cdtre executorii judecatoresti, executorii bancari si instantele
judecatoresti, lichidatori judiciari etc.

- Vizeaza alte acte cu caracter juridic, intocmite de catre inspectorii serviciului;

- Vizeaza referatele de restituiri/compensari emise de compartimentul financiar contabilitate care
ridicd probleme de interpretare a legislatiei;

- Intocmeste puncte de vedere privind interpretarea legislatiei in diverse spete;

- Aduce la cunostinta inspectorilor din cadrul serviciului legislatia specificd domeniului de
activitate, cu toate modificarile si completarile ulterioare;

- Aduce la cunostinta secretarului general hotérarile judecatoresti pronuntate in dosarele in care
institutia a fost parte, in vederea punerii in executare a acestora.

- Se preocupa permanent de cunoasterea si aplicarea legislatiei de specialitate in vigoare in
domeniul asistentei sociale.

- Respectd programul de lucru si normele de disciplina muncii.

- Indeplineste si alte sarcini trasate de seful ierarhic superior.

- Are indatorirea de a pastra secretul profesional.

- Urmareste modul de solutionare a materialelor primite spre rezolvare;

- Are datoria sa isi indeplineasca cu profesionalism atributiile;
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