ROMANIA
JUDETUL ARGES
PRIMARUL COMUNEI BOTESTI

DISPOZITIA Nr. 41

privind numirea pe perioada nedeterminatd a dnei. Gheorghe Corina Georgiana, in
functia publicéd de executie de consilier, clasa I, grad profesional asistent, gradatie 4, in

aparatul de specialitate al primarului comunei Botesti, judetul Arges, in cadrul
compartimentului Taxe si impozite

o Primarul comunei Botesti , judetul Arges ;
Avand in vedere :

referatul intocmit de dra. Dinutd Nicoleta — Marilena, secretar general, inregistrat
sub nr. 1542 din 22.04.2025 prin care aduce la cunostintd necesitatea numirii in
functia publicd de executie de consilier, clasa I, grad profesional asistent, gradatie
4, in aparatul de specialitate al primarului comunei Botesti, judetul Arges, in
cadrul compartimentului Taxe si impozite a dnei. Gheorghe Corina Georgiana,
candidat declarat <admis> in urma concursului organizat in data de 04.04.2025 la
sediul Primariei Comunei Botesti, judetul Arges ;

raportul final nr. 1375 din 08.04.2025 la concursul de recrutare organizat pentru
ocuparea functiei publice vacante de consilier, clasa I, grad profesional asistent, in
aparatul de specialitate al primarului comunei Botesti, judetul Arges, in cadrul
compartimentului Taxe si impozite;

-prevederile art. VII , alin. 35) din O.U.G. nr. 121/2023 pentru modificarea si
completarea O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile si
completérile ulterioare ;

prevederile art. 473, art.528 coroborat cu art.529 din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ cu modificarile si completérile ulterioare ;

prevederile art.2, alin (1). lit a), art. 10, alin (4), art.11 si art.38, alin (3), lit.f) ale
anexei VIII, cap. II, lit. A), punct. IV, lit. b) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile
ulterioare ;

prevederile art. 76, alin. (2) si art. 77 din H.G 611 / 2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

Hotardrea Consiliului Local Botesti nr. 25 din 26.05.2021 prin care s-au stabilit
salariile de baza pentru fiecare functie din aparatul de specialitate al primarului
comunei Botesti ;




In temeiul dispozitiilor art. 155 , alin. 5, litera e) si ale art. 196, alin. 1, lit. b) din
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ , cu modificarile si completérile ulterioare;

DISPUN:

Art.1. incepﬁnd cu data de 22.04.2025 se numeste dna. Gheorghe Corina
Georgiana , C.N.P. 2840327038689, domiciliati in orasul Topoloveni, str. Parcului, nr.
15, judetul Arges , in functia publica de executie de consilier, clasa I, grad profesional
asistent, gradatie 4, in cadrul aparatul de specialitate al primarului comunei Botesti,
judetul Arges, din cadrul compartimentului Taxe si impozite, pe perioadi nedeterminat,
avand un coeficient de ierarhizare 2,22 , cu un salariu de bazi de 7.845 lei, 1a care se
adaugd indemnizatia de hrana.

Art.2. Dna. Gheorghe Corina Georgiana va exercita atributiile stabilite in fisa
postului prevdzuta in anexa care face parte integranti din prezenta dispozitie. .

Art.3. Prevederile prezentei vor fi duse la indeplinire prin grija secretarului general -
al comunei Botesti , dra. Dinuti Nicoleta — Marilena si a drei. Matei Valentina - consilier
in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Botesti .

Art. 4. Impotriva masurilor dispuse potrivit prevederilor art. 1, functionarul public
poate contesta prezenta Dispozitie. Conform dispozitiilor art. 7 din Legea 554/2004 — legea
contenciosului administrativ, contestatia poate fi depusd in termen de 30 de zile
calendaristice de la data comunicarii actului administrativ, la sediul autorititii emitente.

Art.5. Un exemplar din prezenta se va inainta Prefectului judetului Arges in vederea
exercitarii controlului de legalitate , Compartimentului Contabilitate , iar unul persoanei
in cauzi .
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ANEXA LA DISPOZITIA NR.41 DIN 22.04.2025

Denumirea autoritatii sau institutiei publice: Primdria Af}(‘fb '/,
comunei Botesti e {3\
Directia generala : ' Primar, 2% |
Directia : \Bunda 5 |
Serviciul : Nicélae — Mihai ,
Biroul/Compartimentul : TAXE SI IMPOZITE NRiwm B

FISA POSTULUI
Nr. 1

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului : Consilier, clasa I, grad profesional asistent, gradatie 4
2 Nivelul postului : Executie

3.Scopul principal al postului :Calcul,incasare,depunere venituri

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate : Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de
licentd sau echivalentd — domeniul de studii : stiinte economice.
2.Perfectiondri(specializari) : Cursuri de perfectionare in domeniul gestiunii
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel) :
cunostinte de baza, nivel mediu

4.Limbi strdine(necesitate si nivel de cunoastere) :

a)citit cunostinte de baza
b)scris nivel mediu
c¢)vorbit nivel mediu

5.Abilitati,calitati si aptitudini necesare : capacitate , coordonare, consiliere,
analiza si sinteza

6.Cerinte specifice : (deplasari frecvente,detasari,disponibilitate pentru
program prelungit in anumite conditii).

7.Competenta manageriala(cunostinte de management,calitati si aptitudini
manageriale) : spirit de initiativa, capacitatea de planificare , capacitatea de a
comunica ,capacitatea de a lucra independent ,capacitatea de a lucra in
echipd,responsabilitate in realizarea sarcinilor

Atributiile postului :

-intocmeste instiintari de plata,somatii,comuniciri ;

-masuri pentru recuperare creante ;

- stabilirea si incasarea impozitelor si taxelor locale datorate de persoanele
fizice si juridice, operarea tuturor modificarilor intervenite in baza de date
conform actelor doveditoare;

- verificarea contribuabililor asupra determinarii materiei impozabile reale,
precum si asupra calculului impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

- confruntarea datelor prezentate in dosar cu evidentele fiscale;




- verificarea pe teren a datelor prezentate in cererea contribuabilului;

- stabilirea, constatarea si controlul impozitelor si taxelor locale si calculul
majordarilor de intarziere, solutionarea obiectiunilor, contestatiilor si plangerilor
formulate la actele de control si de impunere.

- actualizarea tuturor evidentelor fiscale.

- evidenta in registrul de intrare-iegire a corespondentei

- eliberarea adeverintelor, certificatelor fiscale si a inscrisurilor la persoane
fizice si juridice.

- indosarierea si arhivarea actelor

- impunerea din oficiu a persoanelor fizice si juridice.

- verificarea si confruntarea datelor primite de la alte compartimente ale
primdriei ( urbanism,starea civila, compartimentul agricol).

- ridicarea si verificarea documentelor bancare de la trezoreria statului;

- tinerea evidentei restituirilor catre contribuabili ;

- intocmirea contului de debite si incasari la sfarsitul anului fiscal;

- emitere de chitante pentru sumele incasate.

- calcularea si incasarea dobanzilor si a penalititilor de intarziere in cazul
platilor facute dupd expirarea termenelor prevazute de lege si acordarea de
bonificatii in cazul platilor facute cu anticipatie.

- inscrierea zilnica a sumelor incasate in borderouri, desfisurate pe surse.

- Intocmirea si transmiterea instiintarilor de plati debitorilor.

- Intocmirea titlurilor executorii in baza carora se declanseazi procedura si se
efectueaza operatiunile de executare silita.

- intocmirea §i comunicarea somatiilor de plati debitorilor.

- cercetdri prin mijloace proprii pentru identificarea domiciliului/sediului sau
bunurilor debitorului.

- efectuarea operatiunilor de executare siliti in baza titlurilor executorii
transmise de alte organe.

- aplicarea dupa caz succesiv sau concomitent a masurilor de executare silita
asupra bunurilor mobile si imobile, precum si infiintari de popriri potrivit legii,
in limita valorii necesare realizarii creantei bugetare.

- scaderea din evidenta a obligatiilor bugetare urmarite, achitate inainte de a fi
transmise spre urmdrire si incasare organului de executare, celor anulate de
instantele judecatoresti, a celor transmise altor organe de executare si a celor
restituite din diferite motive organului constatator.

- stingerea efectelor procedurii de executare siliti in situatia in care pe
parcursul acesteia debitul a fost achitat.

- efectuarea operatiunilor de compensare si restituire.

-evidentiazd operatiile de casi si banca

-intocmeste dosare pentru deducerea personala

-intocmeste registrul de casa

- Intocmeste documentele de plata cdtre societatile bancare si urmireste
primirea la timp a extraselor de cont ,

- actualizarea tuturor evidentelor fiscale.

-arhiveazd documentele financiar contabile

-raspunde de identificarea,gestionarea si elaborarea Registrului Riscurilor




-desfdsoard activitdti in vederea coordondrii ,monitorizirii,indrumirii in
vederea implementarii SCIM

-elaboreazd/actualizeazd proceduri de lucru pentru domeniul de activitate pe
care 1l asigura ;

-indeplineste atributiile prevazute de art.22 si art. 23 din Lega nr 319/2006
conform anexei la fisa postului pe linie de SSM ;

-gestionarea documentelor justificative in baza carora se acordd scutiri
Jinlesniri la plata impozitelor si taxelor locale,etc ;

-conduce registrul de rol nominal unic ;

-inregistrarea in programul informatic utilizat a materiei fiscale aferenti
fiecdrui contribuabil ;

-intocmeste §i transmite situatii cu privire la evidenta impozitelor si taxelor
catre contribuabili si diverse autoritati ;

-efectueaza activitatea operatiunilor de casi pe bazi de dispozitie scris ;
-asigurd si raspunde de pastrarea sumei in numerar, alte valori precum si
securitatea caseriei ;

-efectueazd incasiri in numerar de la petrsoane fizice si juridice pe baza
dispozitiilor de incasare intocmite de contabil si semnate de conducitorul
institutiei ;

-rdspunde i exercitd activitate de depunere integrald a incasirilor stabilite prin
instructiuni ale ministerului de finante ;

-incaseazd i rdspunde de ridicarea numerarului din banca pentru plati diverse ;
-nu efectueaza plati pe documente care nu sunt semnate de persoane autorizate
$i care nu poartd viza controlului financiar preventiv ;

-intocmeste zilnic registrul de casa pe baza actelor primare de incasari si plati
raspunzénd de structura soldurilor pe elemente componente ;

-in vederea intocmirii registrului de casa stabileste zilnic soldul casei ;
-inainteazd documentele de incasari si plati la contabilitate pentru verificare ;
-la primirea documentelor de plati,verificd autenticitatea semniturilor prin
confruntare cu specimenele de semnituri ;

-verificd existenta anexelor la documentele de plati ;

-plateste In numerar numai la persoanele indicate in document sau celor
imputernicite pe bazi de inscris pe care il anexeazi la documentul de plat ;
-asigurd semnarea documentelor de platd de citre persoanele care primesc
numerarul ;

-exercitd controlul financiar preventiv privind legalitatea operatiunilor,
urmdreste si verifica pentru controlul finanicar preventiv documentele de plata,
ca persoand desemnatd pentru acordarea vizei CFPP, conform prevederilor
OGR nr. 119/1999 ;

-colaboreazi cu compartimentele din cadrul entititii ;

-inregistrarea veniturilor pe baza documentelor care atesta dreptul de incasare
sau momentul Incasdrii efective a acestora,in situatia in care nu existd o
declaratie anterioara pentru inregistrarea creantelor ;

-colecteaza veniturile ;

-gestioneaza dosarele fiscale ale contribuabililor ;

-indeplineste si alte sarcini date de primar prin delegare




- calculeazi conform H.CL si a legislatiei in vigoare, toate taxele si impozitele,
veniturile din concesionarea de bunuri din domeniul public sau privat al
comuneli;

-calculeaza si incaseazd toate majorarile de intdrziere, penalitdtile, amenzile
debitorilor;

-intocmeste si inméneaza notificari catre contribuabili cu sumele datorate cétre
buget;

-intocmeste borderourile de debite si scazdminte, urméreste operarea lor in
evidentele sintetice si analitice;

-face toate incasarile si platile, ridica si depune toate sumele de bani necesare
pentru functionarea UAT Botesti;

-conduce zilnic Registru de casa fara corecturi, stersaturi sau taieri;

-depune la Trezoreria Topoloveni, saptdmanal sau de cate ori este necesar
sumele incasate;

-intocmeste si trimite Instiintari de plata contribuabililor;

-incaseaza sumele de bani prin numarare faptica;

-preda zilnic la contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, incasarile
zilnice pentru operarea in programul de contabilitate;

-raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat;

-raspunde de exactitatea datelor din documentele intocmite;

-participa la arhivarea documentelor contabile;

-intocmeste, daca cerintele o impun, state de plata, borderouri de conturi;
-intocmeste adeverinte si certificate fiscale;

-raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de
plati prin casierie;

-raspunde de exactitatea calculelor;

-sa respecte programul de lucru al casieriei;

Identificarea functiei corespunzitoare postului :
1.Denumire: CONSILIER

2.Clasa: I

3.Grad profesional : asistent

4.Vechimea(in specialitate necesard) : 1 an

Sfera relationala a titularului postului :

1.Sfera relationald interna :

a)Relatii ierarhice :

-subordonat fatd de : subordonare fati de secretar
-superior pentru : nu este cazul

b)Relatii functionale : colaborare cu colegii de serviciu
¢)Relatii de control : fata de primar

d)Relatii de reprezentare : nu este cazul

2.Sfera relationala externa :

a)cu autoritati si institutii publice : de colaborare
b)cu organizatii internationale : cand este cazul

¢)cu persoane juridice private : nu este cazul




3.Limite de competenta : conducere, colectare venituri
4.Delegarea de atributii si competenta :prin delegare de catre primar

Intocmit de :

ele : Dinutd Nicoleta — Marilena
conducere : Secretar

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1.Numele si prenumeleg : Gheorghe Corina Georgiana
2.Semnatura : '

3.Data : 22.04.2025

Contrasemneaza :

1.Numele si prenumele : Nedelcu Marian

2.Functia : Vicepri \z_a/

3.Semnétura :

4.Data 22.04.202




