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DIRECTIA DE IMPOZITE $I TAXE LOCALE A SECTORULUI 5

Organizeaza concurs conform H.G. nr.286/2011 cu modificarile si completarile ulterioare in data
de 02.11.2020 ora 10°° pentru ocuparea functiei contractuale vacante pe perioada nedeterminata, -
1 post programator ajutor la Serviciul Prelucrarea Automata a Datelor din cadrul Directiei de
Impozite §i Taxe Locale a Sectorului 5.

DOSARELE DE CONCURS pentru inscriere trebuie si contind urmatoarele documente :

- cererea de inscriere la concurs ( formular de la Compartimentul de Resurse Umane si SSM);

- copia actului de identitate, sau orice alt document care atesta identitatea , potrivit legii;

- copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializiri, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice postului;

- carnetul de munci, sau dupi caz, adeverinfe care atesta vechimea in muncd, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

- *cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care s-
faca incompatibil cu functia pentru care candideazi;

- adeverintd medicala care si ateste starea de sanitate corespunzitoare eliberata cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitafile
sanitare abilitate;
adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in format standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

- curriculum vitae;

* In cazul in care candidatul depune o declaratie pe propria rdspundere cd nu are antecedente
penale, in cazul in care este declarat admis la selectia dosarelor acesta are obligafia de a completa
dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tdrziu pdnd la data desfdsurdrii primei
probe a concursului

Documentele solicitate in copie vor fi insotite de original in vederea verificdrii conformitdgii
acestora de cdtre secretarul comisiei de concurs.



CONDITHLE DE PARTICIPARE:

In vederea inscrierii la concurs, candidatii trebuie s3 indeplineascd urmatoarele conditii generale:

a) are cetafenia roménd, cetatenic a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinénd Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b} cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplini de exercitiu;

€) are o stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care candideaz#, atestata pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerinfelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnati definitiv pentru siivarsirea unei infractiuni contra umanititii, contra statului
ori contra autoritdtii, de serviciu sau n legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori
a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvarsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

CONDITIHLE SPECIFICE:

Pentru postul de programator_ajutor :
- Nivelul studiilor : studii medii liceale, absolvite cu diploma de bacalaureat

- Vechime in specialitatea studiilor: minim 6 luni
- Cerinte minime de operare calculator: nivel mediu

Bibliografie pentru concurs:

Serviciul Prelucrarea Automata a Datelor programator ajutor :

1. Glenn Brookshear — introducere in informatica, Editura Teora;

2. Gabriel Dima — PC — ABC —ul utilizarii, editura Teora;

3. Dan Marinescu, George Dimitriu — PC — manualul incepatorului, editia II, Editura
Teora;

4. Joanne Woodcock — PC pentru incepatori, Editura Teora;

5. Winn Rocsch — totul despre hardware, editia I1, Editura Teora;

6. Joe Habraken — Microsoft Ofice 8 in 1, Editura Teora

7. Ordonanta Guvernului Nr. 2/2001 din 12 iulie 2001 privind regimul juridic al
contraventiilor cu modificariel si completarile ulterioare

8. Legea Nr. 203/2018 din 20 iulie 2018 privind masuri de eficientizare a achitdrii
amenzilor contraventionale cu modificarile si completarile ulterioare

9. 0G. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor.

Concursul se va organiza conform calendarului urmator:

» Depunerea dosarelor se va face incepand din data de 09.10.2020 péni la data de 22.10.2020
ora 15 la sediul Directiei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5 din Bucuresti Str. Mihail
Sebastian nr.23, bloc S13, Sector 5 - Compartimentul Resurse Umane si SSM;

» Proba scrisa se va desfasura 1n data de 02.11.2020 ora 10™ la sediul Directiei de Impozite si
Taxe Locale a Sectorului 5 din Bucuresti, Str. Mihail Sebastian nr.23, bloc S13, Sector 5.

» Rezultatul 1a proba scrisa se afiseaza in data de 02.11.2020, la sediul Directiei de Impozite si
Taxe Locale a Sectorului 5 din Bucuresti, Str. Mihail Sebastian nr.23, bloc S$13, Sector 5 si pe
pagina de internet;

> Eventualele contestatii privind rezultatul probei scrise se depun la sediul Directiei de Impozite si
Taxe Locale a Sectorului 5 din Bucuresti, Str. Mihail Sebastian nr.23, bloc S13, Sector 5 in data



de 03.11.2020, pana la ora 14.30, persoana de contact secretar Samoila Cristina, telefon
0724500063.

Rezultatul solutionarii contestatiilor cu privire la proba scrisa se afiseaza la sediul Directiei de
Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5 din Bucuresti, Str. Mihail Sebastian nr.23, bloc S13,
Sector 5 si pe pagina de internet ,in data de 04.11.2020;

Proba Interviu: se desfasoara la sediul Directiei de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5 din
Bucuresti, Str. Mihail Sebastian nr.23, bloc S13, Sector 5, in data de 05.11.2020 ora 10.00;
Rezultatul la interviu se afiseaza in data de 05.11.2020, la sediul Directiei de Impozite si Taxe
Locale a Sectorului 5 din Bucuresti, Str. Mihail Sebastian nr.23, bloc §13, Sector 5,si pe pagina
de internet;

Eventualele contestatii privind rezultatu! probei interviu se depun la sediul Directiei de Impozite
si Taxe Locale a Sectorului 5 din Bucuregti, Str. Mihail Sebastian nr.23, bloc S13, Sector 5 in
data de 06.11.2020, pana la ora 15.30, persoana de contact secretar Samoila Cristina, telefon
0724500063.

Rezultatul solutionarii contestatiilor cu privire la proba interviu se afiseaza la sediul Directiei de
Impozite §i Taxe Locale a Sectorului 5 din Bucuresti, Str. Mihail Sebastian nr.23, bloc S13,
Sector 5 si pe pagina de internet ,in data de 09.11.2020;

Rezultatele finale ale concursului se afiseaza la sediul Directiei de Impozite si Taxe Locale a
Sectorului 5 din Bucuresti, Str. Mihail Sebastian nr.23, bloc $13, Sector 5 si pe pagina de
internet, in data de 09.11.2020

» Informatii suplimentare la tel. 0724500063 - Compartimentul Resurse Umane si SSM.

Atributiile postului prevazute in Fisa de post pentru functia contractuala _de executie vacanta

de programator ajutor din cadrul Serviciului Prelucrarea Automata a Datelor

asigura prelucrarea de date in sistemul informatic al directiei

pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate in diverse sisteme informatice aflate in
implementare sau exploatare;

sa asigure corectitudinea rezultatelor obtinute de program sau aplicatie

sa identifice elemente care pot influenta activitatea din punct de vedere informational si sa
asigure corecta lor

monitorizeazi contravenientii persoane fizice si juridice §i executd operatiunile preliminare de
introducere in baza de date a informatiilor referitoare la amenzi,setinte judecatoresti, taxe de
timbru;

asigurd primirea proceselor — verbale de constatare a contraventiilor si sentintelor civile,
referitoare la persoanele fizice §i juridice,

primeste si efectueaza verificarea primari a titlurilor executorii §i a altor documente
referitoare la amenzi contraventionale aplicate persoanclor fizice si juridice;

inseriaza numarul si data pe sentintele civile §i procesele verbale de constatare a
contravenientiilor pentru persoane fizice sau juridice, scaneazi procesele verbale de
contraventie,taxele de timbru i sentinte civile persoane fizice si juridice, impreund cu actele
de comunicare a acestora, asigurind compresia digitald ordonata a titlurilor executorii
scanate, precum si stocarea acestora in format electronic;

verifici corectitudinea datelor de identificare din titlurile executorii provenite din amenzi in
ceea ce priveste datele de domiciliu /sediu gi face demersuri pentru clarificarea lor;

verificd daci datele de identificare ale contravenientului (nume, prenume, adresi de domiciliu
si CNP) inscrise titlu executoriu sunt identice cu datele din bazele de date la care are acces
Directia Impozite si Taxe Locale, efectuand modificarile acolo unde este cazul;

proceseazi datele, inregistreaza si opercaza in baza de date taxe de timbru sentintele civile si
procesele verbale de constatare a contraventiilor;



e asiguri transmiterea sentintelor civile si proceselor verbale de constatare a contraventiilor
persoane fizice si juridice cétre serviciile de specialitate;

¢ restituie citre emitent, titlurile executorii provenite din amenzi cand identifici urmaitoarele
motive: adresa contravenientului nu este pe raza administrativ — teritoriald a Sectorului 5,
CNP/CUI contravenient lipseste ori este eronat, nume si prenume contravenient lipseste sau
este eronat, adresa contravenient lipseste sau este eronatd, procesul verbal de constatare a
contraventiei nu a fost comunicat contravenientului in termenul legal de la data aplicarii
sanctiunii sau lipseste dovada comunicirii, procesul verbal de constatare a contraventiei este
achitat;

» redirectioneza cétre alte institutii — organe de urmdrire, titlurile executorii provenind din
amenzi contraventionale care nu sunt in competenta de urmirire si executare a Directiei
Impozite i Taxe Locale din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 5.

o face adrese de comunicare de luare in debit a proceselor verbale contaventionale, sentintelor
judecatorestitaxelor de timbru catre institutia emitenta.

e organizeaza si asigura arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor pe care le are, pana
la predarea acestora la arhiva.

¢ raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

o raspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire, a tuturor lucrarilor;

» indeplineste orice alte atributii repartizate de conducere.

» sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens,
nu se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle
sale ori nu sunt dispuse de sefi ierarhici
sa aiba capacitatea de organizare a locului de munca
sa participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei
sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

s sarespecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoara
serviciul;

o saacorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;

¢ sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;

e saaduca la cunostinta de indata administratorului accidentele de munca suferite de propria
persoana sau de alti angajati;

e sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat
timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate
competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

e sarefuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti colegi

s sainformeze de indata administratorul despre orice deficienta constatata sau eveniment petrecut;
sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinitor de serviciu precizate de persoancle
care au acest drept.

Obligatii privind activitatea de Securitate si Sanatate a Muncii -

Toti lucratorii unitatii au, in conformitate cu prevederile Legii securitatii si sanatatii in munca
nr.319/2006, urmatoarele obligatii generale:

1.sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;



2.sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

3.sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoicze
sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

4.sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

5.sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate sa 0 considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

6.sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

7.sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

8.sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

9.sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora;

10.sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

11.sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate a muncii si masurile de aplicare ale acestora,
aduse la cunostinta, sub orice forma, de conducerea societatii sau de persoanele desemnate de catre
aceasta,

12.sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

13.sa isi insuseasca si sa aplice in mod corespunzator masurile stabilite de catre conducere, in planul
de evacuare in caz de aparitie a unei stari de pericol grav sau iminent de accidentare;

14.sa opreasca lucrul la aparitia unei stari de pericol grav si iminent de accidentare si sa informeze
de indata conducatorul locului de munca;

15.sa participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii si sanatatii in munca,
sa-si insuseasa tematica prelucrata si sa sustina testele prevazute de legislatia in vigoare.

e Obligatii specifice pentru toti lucratorii:

1.sa nu efectueze manevre si modificari nepermise la masini, instalatii, echipamente, aparate,
precum si alte echipamente de munca;



2.sa nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit si sa nu
faca interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu energie electrica sau la
alte echipamentele tehnice, daca nu este calificat in acest sens, chiar daca acestea nu sunt active;

3.sa nu pastreze sau sa consume bauturi alcoolice in incinta unitatii;

4.sa nu conduca antovehicule dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care
afecteaza reflexele normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceasta activitate, precum si in
stare de oboseala;

5.sa nu transporte, depoziteze si manipuleze substante explozive, toxice sau inflamabile in conditii
contrare prevederilor in vigoare si daca nu au fost instruiti si numiti special in acest scop;

6.sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic superior si sa mentina permanent
locul de munca si echipamentele cu care lucreaza in perfecta ordine si curatenie;

7.sa nu accepte executarea unor activitati pentru care nu este pregatit profesional si instruit pe linie
de securitate a muncii, precum si executarea unor lucrari in afara atributiilor de serviciu;

8.sa respecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in locuri cu pericol de
aprindere a materialelor si a substantelor combustibile si inflamabile;

9.sa foloseasca corect, in timpul lucrului, echipamentele de protectie individuala sau colectiva, fiind
interzisa utilizarea acestora in alt scop decat acela pentru care le-au primit sau pentru executarea
unor lucrari in interes personal;

10.sa nu execute lucrari (la inaltime, sudura, de manipulare si transport ale recipientelor cu azot,
oxigen, freon, etc.) si sa nu exploateze echipamente de munca (masini, instalatii, utilaje, etc.) pentru
care nu sunt pregatiti profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu
poseda avizele medicale necesare si nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii;

11.sa se deplaseze numai pe traseele de acces stabilite si sa depoziteze materialele si echipamentele
numai in spatiile recomandate de catre seful locului de munca;

12.sa nu efectueze manevre sau interventii la instalatii sau echipamente (mecanice, electrice, etc.);

13.sa verifice zonele de depozitare si echipamentele munca atat la inceperea, cat si la terminarea
activitatii, in vederea depistarii si inlaturarii unor eventuale pericole de accidentare, de incendii,
explozii, alte accidente generatoare de astfel de evenimente;

14.sa coopereze, atat cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, cu persoanele fizice sau juridice cu
atributii in domeniul securitatii si sanatatii in munca, in vederea realizarii masurilor de securitate si
sanatate in munca.

o Salariatul are urmitoarele obligatii principale generale in domeniul PSI, conform Legii
nr.307/2006 :
1.s3 cunoasci si sd respecte misurile de apérare impotriva incendiilor, stabilite de conducitorul

institutiei;
2.53 intrefind i s3 foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotérile pentru apararca
impotriva incendiilor, puse la dispozitie de conducitorul institutiei;



3.s# respecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeazi
sau le desfasoars;

4.s4 nu efectueze modificari neautorizate si fird acordul scris al proprietarului, al proiectantului
initial al constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat
ori al unui expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare;

5.s4 aducd la cunostinta conducitorului institutiei orice defectiune tehnica ori alta situaie care
constituie pericol de incendiu.

¢ Totodats, fiecare salariat are, la locul de munc, urmétoarele obligatii principale:

1.s4 respecte regulile §i masurile de apirare impotriva incendiilor, aduse la cunogtints, sub orice
forma, de conducitorul institutiei;

2.sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducitorul institutiei;

3.s3 nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

4.3 comunice, imediat dupi constatare, conducitorului locului de munci orice incilcare a normelor
de apirare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare impotriva
incendiilor;

5.si coopereze cu salariafii desemnati de conducitorul instituiei, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
misurilor de aparare Impotriva incendiilor;

6.s4 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei oricdrui
pericol iminent de incendiu;

7.s4 furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostin, referitoare la
producerea incendiilor.

Afisat azi 09.10.2020
Secretar comisie
Inspector Samoila Cristina



