Bibliografie si tematica pentru Referent, Clasa Ill, Grad asistent, COMPARTIMENT

CONTABILITATE, TAXE SI IMPOZITE LOCALE

1. Constitutia Romaniei, republicata

cu tematica Constitutia Romaniei, republicata

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

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

4. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare - partea |, titlul | si titlul Il ale partii a ll-a, titlul | al partii a IV-a, titlul I si [l
ale partiia Vl-a

cu tematica partea | (Dispozitii generale), titlul | (Guvernul) si titlul Il (Administratia publica
centrald de specialitate) ale partii a ll-a, titlul | (Prefectul si subprefectul) al partii a IV-a, titlul |
(Dispozitii generale) si Il (Statutul functionarilor publici ) ale partii a VI-a din Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare

5. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale cu modificarile si completarile ulterioare
cu tematica finantele publice locale cu modificarile si completarile ulterioare.

6. Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica titlul IX, impozite si taxe locale; Titlul X, impozitul pe constructii.



7. Legea nr. 207/2015, Codul de procedura fiscald, cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Titlul |, dispozitii generale, titlul Il cap. Il Dispozitii generale privind raportul sarcinii
fiscale; Titlul Ill - cap. IV, Cap. V; titlul V, cap. |, Cap. Il, cap. lll, cap. IV, Cap. V., Cap.VI, titlul VII,
cap. I, cap. Il, cap. lll, Cap. IV, Sectiuneal I.

Atributii stabilite in fisa postului, precum si alte date necesare desfasurarii concursului:

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

2. depune numerar/documente de plati prin virament/ridica numerar si extrase de cont/alte
documente din trezorerie.

3. completeaza zilnic Registrul de casa.

4. efectueaza plata salariilor si a altor plati conform legislatiei in vigoare.

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

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

7. respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima/client/zi, conform
legislatiei Tn vigoare;

8. raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

9. elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei dispozitii de plata semnata de contabil;
10. are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de
control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente materiale sau
valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor
impozabile sau taxabile;

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

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

13. se preocupa de cresterea gradului de incasare a impozitelor si taxelor locale;

14. aplica taxele stabilite prin HCL;

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

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

17. Inregistreaza documentele in Registratura electronici general3.

18. Grupeaza, ordoneaza, leaga, numeroteaza si inventariaza documentele create la nivelul
compartimentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic.

19. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotdrari ale Consiliului
local, Dispozitii ale Primarului comunei sau sarcini stabilite de viceprimar si secretar.



20. asigura 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;

* sa colecteze datele cu caracter personal numaiin scopuri bine determinate, explicite si
legitime, iar prelucrarile ulterioare nu trebuie sa se abata de la aceste scopuri;

e 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;

e datele cu caracter personal sa fie valide (corecte, exacte si actuale);

e datele cu caracter personal sa fie pastrate/stocate intr-o forma care sa permita 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 sa
include “protectia Tmpotriva prelucrarii neautorizate sau ilegale si impotriva pierderii, a
distrugerii sau a deteriorarii accidentale, prin luarea de masuri tehnice sau organizatorice
corespunzatoare”;

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

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

d) 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;

e) 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;

f) sa interzica Tn 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;

g) s 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 Tn ceea ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

h) 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;

i) 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 autorizata de catre superiorul sau



ierarhic;

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

k) 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 indata 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.



