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Primaria comunei Bucovat, judetul Timis organizeaza concurs de recrutare
pentru ocuparea functiilor publice de executie de Referent in cadrul Biroului
Financiar si Dezvoltare,Compartiment Taxe si Impozite, Clasa IIT, grad profesional
debutant, Consilier in cadrul Biroului Financiar si Dezvoltare- Compartiment
Achizitii publice, Clasa I, grad profesional debutant, Referent Resurse Umane in
cadrul Compartimentului Resurse umane, Clasa II, grad profesional debutant.

Durata normala a timpului de lucru pe perioada nedeterminata cu norma intreaga
este de 8h/zi, respectiv 40h/saptamana.

Concursul se organizeazi la sediul primiriei comunei Bucovat, nr. 178, judetul
Timig astfel:

e proba scrisd in data de 04.01.2022, ora: 10:00 ;
e interviul in data de 06.01.2022, ora: 10:00;

Dosarele de inscriere a candidatilor la examen se depun in perioada 03.12.2021-
22.12.2021, la secretariatul comisiei de concurs.

Dosarele de inscriere la concurs trebuie sa contina urmatoarele documente:

- formular de inscriere

- curriculum vitae, model comun European
- copia actului de identiate

- copii ale diplomelor de studii



- copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata, care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate
pentru ocuparea postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei

- cazier judiciar

- adeverinta de la medicul de familie, pentru angajare

- copie certificat de casatorie.

Conditiile de participare si alte relatii suplimentare privind inscrierea la concurs se
pot obtine la sediul Primariei Comunei Bucovat sau la telefon 0256296282.

Conditii specifice pentru ocuparea functiei publice de executie Referent, Clasa
II1, grad profesional debutant in cadrul Biroului Financiar si Dezvoltare,Compartiment
Taxe si Impozite,:

- studii medii liceale finalizate cu diploma de bacalaureat;
- vechime- nu este cazul;

Bibliografia de concurs este urmitoarea:

Constitufia Romaéniei, republicati.

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si
completarile ulterioare.

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare, republicats, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
bérbati, republicats, cu modificarile si completirile ulterioare.

Legea nr. 273/2006, pentru finantele publice locale,

Legeanr. 227/2015, Codul Fiscal ;

Legea nr. 207/2015, privind Codul de proceduri fiscalj ;

Legea nr. 52/2003, privind Transparenta decizionali in Administratie
publici;

O.U.G. nr. 27/2002, privind Reglementarea activititii de solutionare a
petitiilor,

Legea nr. 82/1991, legea contabilititii,

Legea nr. 500/2002, a Finantelor Publice.
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Conditii specifice pentru ocuparea functiei publice de executie Consilier Achizitii
publice, Clasa I, grad profesional debutant, in cadrul Biroului Financiar si dezvoltare:

- studii universitare finalizate cu diplom3 de licentd sau echivalenti in stiinte economice;



- vechime- nu este cazul;
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Bibliografia de concurs este urmitoarea:

Constitutia Romanie; ;

OUG nr. 57/2019, privind Codul Administrativ ;

Legea nr 98/2016, privind achizitiile publice;

HGR nr. 395/2016, privind Normele metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului cadru din
Legea nr. 98/2016, privind achizitiile publice;

Legea nr. 101/2016, privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de
concesiune de lucrari si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si
functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor;

O.U.G nr. 58/2016, pentru modificarea si completarea unor acte normative cu
impact asupra domeniului achizitiilor;

0.U.G. nr. 27/2002, privind Reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
O.U.G. nr. 137/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare ;

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

Conditii specifice pentru ocuparea functiei publice de executic Referent

Resurse umane, Clasa III, grad profesional debutant, in cadrul Compartimentului
Resurse Umane:

- studii medii liceale finalizate cu diplomsi de bacalaureat;

- certificat de absolvire a unui curs de perfectionare specializarea Resurse umane si

aplicatii

practice Revisal;

- vechime- nu este cazul;
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Bibliografia de concurs este urmétoarea:

Constitutia Romaéniei, republicata;

OUG nr. 57/2019, privind Codul Administrativ ;

O.U.G. nr. 137/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare ;

Legea nr. 202/2002, privind egalitatea de sanse intre femei si barbati;

H.G. nr. 250/1992 — privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor
din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitatile bugetare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
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Legea-cadru nr. 153/2017 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului
platit din fonduri publice;

H.G. 611/2008 — Normele privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G.nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
disciplina, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Tematica: Bibliografia va fi studiati integral.
Primar,

Pap Gheorghe
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Fisa postului- in cadrul Biroului Financiar si dezvoltare, Compartiment Taxe si Impozite

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Referent, Clasa III, grad profesional debutant
2. Nivelul postului: functie publica de executie

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Nivelul studiilor: studii medii

Atributiile postului:
- constatd, stabileste si urmireste impozitele §i taxele locale, datorate de persoanele fizice

- urméreste intocmirea gi depunerea in termenele previzute de lege a declaratiilor de impunere de
cétre persoanele fizice si prelucrarea acestor declaratii.

- asigurd gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecirui contribuabil.

- verificd periodic persoanele fizice aflate In evidenti ca detinitoare de bunuri sau venituri
supuse impozitelor si taxelor locale §i a altor impozite sau taxe ce constituie venit al bugetului
local, in legiturd cu sinceritatea declaraiilor ficute, cu modificdrile intervenite operand, dupa

caz, diferentele fatd de impunerile initialc gi ia masuri pentru incasarea acestora la termen.

- urmdreste, in vederea incasdrii taxele pentru ocuparea temporard a domeniului public de citre
persoane fizice

- aplicd sanctiunile previzute de actele normative tuturor contribuabililor care incalci legislatia
fiscald si ia mésurile ce se impun pentru inliturarea deficientelor constatate.

- supune impunerii bunurile identificate ale contribuabililor, prin actiuni proprii dar si in




colaborare cu celelalte compartimente din cadrul Primiriei.

- lunar confrunta fiecare pozitie din rol.

- opereaza borderourile in registrul partizi, intocmeste liste de ramasite si suptrasolviri.
- tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelor initiale.

- analizeazi, cerceteazi §i propune solutionarea cererilor si contestatiilor cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor de la persoanele fizice si persoanele juridice.

- intocmeste si gestioneazd dosarele fiscale pentru contribuabili persoane fizice si persoane
juridice care datoreazd impozite si taxe bugetului local.

- asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteazi.
- verificd, la persoanele fizice detindtoare de bunuri supuse impozitelor §i taxelor,sinceritatea
documentelor si declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneazi nedeclararea in termenul

legal a acestor bunuri supuse impozitirii sau taxarii.

- evidentiazd si urmireste debitele restante si face propuneri pentru urmirirea lor, a
suprasolvirilor pentru care face propuneri de compensare a plusurilor cu sumele restante.

- exercita controlul financiar preventiv.
- primeste si asigurd rezolvarea corespondentei.

- intocmeste materiale la obiectiunile §i contestatiile formulate la actele de control sau de
impunere, conform legislatiei in vigoare.

- colaboreazd cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului trimestrial si anual ce se prezinti
Consiliului local.

- respecta normele P.S.I. si de protectia muncii.

- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale
Primarului sau primite de la sefii ierarhici.
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Fisa postului - in cadrul Biroului Financiar si dezvoltare

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Consilier Achizitii publice, Clasa I, grad profesional debutant
2. Nivelul postului: functie publica de executie

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Nivelul studiilor: studii superioare

Atributiile postului:

- respectd regulamentele, normele interne ale institutiei, codul de conduits al functionarului public si

programul de lucru

- pastreazd in mod adecvat documentele cu care lucreaz, astfel incat si fie disponibile cu promtitudine

pentru a fi examinate de cei in drept

- péstraeza confidentialitatea tuturor informatiilor relevante obtinute in cadrul institutiei

- intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor facute de primar citre Consiliul

Local spre aprobare

- asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice

conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

- publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire).

- initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;

- intocmirea caietului de sarcini, dupi caz;

- intocmirea documentatiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea
eventualelor neclaritati legate de acestea;

- intocmirea notei justificative cu privire la procedurile de achizitie publica,

- intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii contractelor de
achizitie publica,

- intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica,

-intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;

- intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitii
publice;



- asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea contractelor de
furnizare produse, servicii si lucrari;

- intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

- analizarea ofertelor depuse impreuni cu, comisia desemnata de primar prin dispozitie;

- emiterea hotararilor de adjudecare

- primirea si rezolvarea contestatiilor impreuni cu, comisia de solutionare contestatii si expert

coaptat, dupa caz;

- intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

- participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

-urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii valorilor si
termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii platilor aferente contractelor facandu-se de
compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica respectiva. Tine evidenta contractelor ce au
ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati.

- urmareste contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate cate ori apar
incalcari ale clauzelor contractuale.

-colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea programelor
anuale de achizitii publice.

- solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata.

- colaboreazd i intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene, dupa caz.

- intocmeste si asigura desfisurarea licitatiilor publice.

-intocmeste contracte pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu prevederile
legale privind regimul concesiunilor;

- dupd caz, ajutd la elaborarea certifcatelor fiscale, introducerea si scoaterea din sistem bunuri impozabile la

compartimentul financiar contabilitate — impozite si taxe locale

- exercita si alte atributii stabilite primar si secretar general.
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Fisa postului- Compartiment Resurse umane

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Referent Resurse umane, Clasa III, grad profesional debutant
2. Nivelul postului: functie publica de executie
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Nivelul studiilor: studii medii
Atributiile postului:
- respectd regulamentele, normele interne ale institutiei si codul etic si programul de lucru

- péstreazd in mod adecvat documentele cu care lucreaz, astfel incat si fie disponibile cu
promtitudine pentru a fi examinate de cei in drept

- péstraezd confidentialitatea tuturor informatiilor relevante obtinute in cadrul institutiei

- si dea dovadd de disciplini atat in relatiile cu cetitenii, cat si in cadrul institutiei in care isi
desfisoara activitatea

- sd fie calm, politicos §i respectuos pe intreaga perioadd de realizare a activitatii de resurse
umane.

- sd formuleze réspunsuri legale, complete i corecte, dupi o prealabild consultare cu primarul si
secretarul

- informeaza periodic primarul §i secretarul cu privire la rezolvarea sarcinilor care fi revin

- sa respecte prevederile legale in materie, raspunde de legalitatea activititilor pe care le
intreprinde

- respectd regulamentele, normele interne ale institutiei si codul de conduiti al functionarilor
publici

- arhiveazd documentele de care rispunde si le predi la finele fiecdrui an la arhiva primariei

- intocmeste i prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea serviciului



- exercita si alte atributii stabilite primar si secretar

- intocmeste Planificarea anuala a concediilor de odihna

- tine evidenta concedilor de odihna conform legislatiei

- centralizeaza cererile de concediu de odihna

- verifica concordanta perioadei concediului de odihna solicitat cu Planificarea anuala.

- inscrie 1n rubrica prevdzutd in cerere: numirul de zile de concediu de odihni cuvenit,
corespunzator, numérul de zile de concediu de odihni la care mai are dreptul solicitantul,
numarul de zile de concediu de odihna cuvenite dar neefectuate din anul anterior

- inainteazd spre aprobare primarului solicitarea de acordare a concediului de odihn.
- asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
- primegte, emite, adoptd sau transmite diverse acte si documente

- asigurd pentru personalul care are acces la date cu caracter personal aprobarile necesare
- intocmeste pontajele lunare ale angajatilor

- tine evidenta biletelor de voie si opereaza in pontaj orele invoite

- informeaza sefii ierarhici de absentii nemotivati si personalul care nu respecta programul de
lucru

- verifica valabilitatea actelor prezentate de angajati in vederea inscrierii lor in registrul de
evidenta a salariatilor

- intocmneste si tine evidenta documentelor privind prezenta, concediile de odihna

- verifica condicile de prezenta cu pontaje

- la cererea salariatilor si in conformitate cu prevederile legale elibereaza adeverinte, dupi caz

- primeste si analizeaza diferite cereri/reclamatii ale salariatilor in domeniul resurselor umane
propunénd solutii pentru rezolvarea acestora impreuna cu primarul si secretarul general UAT

- executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct si de primar in realizarea
strategiilor pe termen scurt ale companiei in limitele respectarii temeiului legal



