Primdria Municipiului Bucuresti organizeaza concurs pentru ocuparea urmatorului post
temporar vacant (functie publicd) din cadrul DIRECTIEI MONITORIZARE
RECUPERARE DEBITE/CREANTE:

Serviciul Monitorizare si Evidentiere Debite/Creante, Urmarire Contracte:

- expert, clasa I, grad profesional superior - 1 post

Conditii specifice privind ocuparea postului de expert, clasa I, grad profesional superior
- studii universitare de licentad absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata,
absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta;

- vechime minima 1n specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice - 7 ani.

Proba scrisd a concursului se va desfasura in data de 24.03.2020, ora 11.00 la sediul
Primariei Municipiului Bucuresti, interviul se va sustine, de regula, intr-un termen de maximum
5 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise.

Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in termen de 8 zile de la data publicarii
prezentului anunt pe site-ul P.M.B. (www.pmb.ro0), la Directia Managementul Resurselor
Umane, etajul 2, camera 246 C, de luni pana vineri intre orele 10.00 - 15.00.

Cerintele specifice privind ocuparea postului se vor afisa la sediul Primariei Municipiului
Bucuresti si pe site-ul P.M.B. (www.pmb.ro).

Informatii suplimentare se pot obtine la numarul de telefon 021.305.55.00, int. 2071,
persoana de contact Ramona-Nicoleta Albotica, expert, e-mail ramona.albotica@pmb.ro,
Serviciul Evidentd Personal.

Publicat in data de 09.03.2020

DOSARUL DE CONCURS (dosar din carton plic sau cu sina) va contine in mod
obligatoriu:

In vederea participarii la concurs, in termen de 8 zile (calendaristice) de la data
publicarii anuntului (se ia in calcul inclusiv data publicarii) candidatii depun dosarul
de concurs, care va contine in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere

b) curriculum vitae, modelul comun european;

c) copia actului de identitate;

d) copia certificatului de casatorie, dupa caz;

e) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea
unor specializari si perfectionari;

f) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz;

g) copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator
pentru perioada lucrata, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in
specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice;

h) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;



i) cazierul judiciar;

j) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau lipsa
calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.

Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lit. g) este prevazut pe site-ul
P.M.B. (www.pmb.ro)

Adeverintele care au un alt format decat cel prevazut de modelul orientativ mai
sus mentionat, trebuie sa cuprinda elemente similare din care sa rezulte cel putin
urmatoarele informatii: functia/functiile ocupata/ocupate, nivelul studiilor solicitate
pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasgurarii activitatii, vechimea in
munca acumulata, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

Copiile de pe actele prevazute la alin. (1) se prezinta in copii legalizate sau
insotite de documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul
de catre secretarul comisiei de concurs, cu exceptia documentului prevazut la alin. (1)
lit. c) si d), care se pot transmite si in format electronic, la adresa de e-mail mentionata
in anuntul de concurs.

Documentul prevazut la alin. (1) lit. i) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria
raspundere. in acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a
solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea
sau institutia publica competenta are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul documentului pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de
data si ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de
numire. In situatia in care candidatul solicitd expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competenta, extrasul de pe
cazierul judiciar se solicita potrivit legii si procedurii aprobate la nivel institutional.

Formularul de inscriere se pune la dispozitie candidatilor de catre Directia
Managementul Resurselor Umane, ca organizatoare a concursului din oficiu,
prin publicare pe pagina de internet a acesteia in format deschis, editabil, pe
site-ul P.M.B. (www.pmb.ro) in cadrul sectiunii ,,angajari”’, precum si la sediu,
etaj ll, camera 246 C, Serviciul Evidenta Personal, in format letric.



Anexa nr. 1

DIRECTIA MONITORIZARE RECUPERARE DEBITE/CREANTE

SERVICIUL _MONITORIZARE S| _EVIDENTIERE _DEBITE/CREANTE, URMARIRE
CONTRACTE:

- expert, clasa |, grad profesional superior - 1 post temporar vacant
e Conditiile generale pentru participarea la concurs sunt prevazute in articolul 465 din

Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare

e Conditii specifice:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata,
absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;

- vechime minima in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice - 7 ani

ATRIBUTIILE POSTULUL:
Atributii specifice:

1) Raspunde de urmarirea indeplinirii clauzelor contractuale privind incasarea redeventelor
aferente contractelor repartizate spre urmarire;

2) la toate masurile legale pentru urmarirea si incasarea veniturilor rezultate din contractele
repartizate spre urmarire;

3) Stabileste obligatia de plata in baza contractelor detinute, intocmeste si actualizeaza ori de
cate ori este nevoie fisele de evidenta ale contractelor (obligatii de plata/plati efectuate de
partenerul contractual) in sistemul electronic pentru fiecare contract;

4) Urmareste derularea incasarii redeventei datorata de transportatorii autorizati pentru
contractele de atribuire in gestiune delegata a serviciului public de transport local in regim de
taxi;

5) Actualizeaza anual, cu indicele preturilor de consum |IPC comunicat oficial de I.N.S.S.E.,
redeventa datorata, emite facturi aferente indexarii rezultate si le transmite in vederea achitarii,
partenerilor contractuali;

6) intocmeste si transmite adrese prin care solicita institutiilor abilitate, informatii suplimentare
de identificare a debitorilor(adrese de domiciliu, cod numeric personal, CUI, etc.);

7) Calculeaza eventualele majorari de intarziere si penalitati in functie de clauzele contractuale
si de prevederile legale in vigoare, la cererea instantelor judecatoresti, la expertizele contabile,
pentru intocmirea instiintarilor de plata, pentru borderouri de scadere, somatii, procese-verbale
de calcul accesorii sau modificarea acestora, precum si la solicitarea partenerilor contractuali;
8) La solicitarea partenerilor contractuali, intocmeste si emite note de plata catre casierie;

9) Urmareste zilnic incasarea obligatiilor de plata in baza extraselor de cont pe care le
introduce in aplicatia informatica, si a incasarilor prin casierie;

10) Emite facturi fiscale aferente obligatiilor de plata stabilite si le transmite partenerului
contractual si Directiei Financiar Contabilitate Buget;

11) Intocmeste si transmite Directiei Juridic documentatia in vederea actionarii in instanta si
recuperarii debitelor restante provenite din contractele aflate in urmarirea serviciului;

12) Participa la convocarile inifiate de expertii contabili in vederea punerii la dispozitie a
documentelor solicitate pentru efectuarea expertizelor contabile dispuse de instantele
judecatoresti pentru veniturile urmarite in cadrul serviciului;

13) Intocmeste fise de calcul detaliat si transmite documente la solicitirile instantelor
judecatoresti;



14) Verifica, calculeaza documentatia transmisa aferenta expertizelor contabile si emite puncte

de vedere la acestea, corect si complet formulate, pentru fiecare obiectiv incuviintat de catre
instantele de judecat3;

15) Efectueaza compensari si/sau restituiri de sume in urma cererilor petentilor, in
conformitate cu prevederile legale;

16) Raspunde de intocmirea la timp a somatiilor pe care le transmite partenerilor contractuali insotite
de titlul executoriu, intocmeste procese-verbale de calcul accesorii pentru obligatile de plata
inregistrate in evidentele serviciului, in vederea recuperarii acestora prin intermediul procedurii de
executare silita, conform prevederilor legale;

17) Efectueaza modificari ulterioare ale creantelor gestionate potrivit reglementarilor legale;

18) Calculeaza, intocmeste borderouri de scadere in baza referatelor de scadere a debitelor pierdute
prin sentinte judecatoresti definitive, transmise de catre Directia Juridic, conform prevederilor legale
in vigoare, precum si pentru creantele fiscale mai mici decat plafonul stabilit prin lege sau prin
Hotarari ale Consiliului Local al Municipiului Bucuresti;

19) Primeste si solutioneaza contestatii formulate impotriva actelor administrative fiscale precum si
a titlurilor de creanta;

20) intocmeste si transmite adrese directiei de specialitate privind solicitari de modificare/actualizare,
adaugare, corectare a rapoartelor aplicatiei informatice;

21) Solicita birourilor de carte funciara, asociatiilor de proprietari, etc, informatii despre titularii
imobilelor/apartamentelor;

22) intocmeste si completeaza registrul de evidenta a debitorilor supusi executarii silite;

23) intocmeste si transmite Serviciului Executare Silit4, intreaga documentatie in vederea continudrii
executarii silite pentru recuperarea debitelor restante;

24) intocmeste anual si ori de cate ori este nevoie situatii centralizatoare operative privind creantele
gestionate in cadrul serviciului;

25) Perioadic, solicita Directiei Juridic, stadiul procesual al dosarelor aflate pe rolul instantelor de
judecata, aferente debitelor restante din contractele urmarite;

26) Solicita dupa caz, puncte de vedere direciiilor de specialitate, referitoare la contractele avute in
urmarire sau la sesizarile partenerilor contractuali;

27) Opereaza in evidente referatele de scadere a debitelor, in urma aprobarii ordonatorului principal
de credite, care au fost stabilite prin hotarari judecatoresti definitive si care nu mai pot fi recuperate
in urma confirmarii Directiei Juridic.

28) Permanent actualizeaza in aplicatia informatica toate informatjile aferente contractelor avute in
urmarire (introducere somatii, nr.somatie, data, debitele cuprinse in acestea, sumele incasate din
somatie daca este cazul, adrese de solicitare de actionare in instanta, etc), necesare in vederea
intocmirii situatiilor centralizatoare operative;

29) Verifica lunar, trimestrial, anual, situatiile aferente contractelor avute ih urmarire;

30) Se deplaseaza pe teren ori de cate ori este nevoie, in vederea obtinerii de informatii despre
debitorii titulari ai contractelor avute in urmarire;

31) La cererea organelor de control, furnizeaza documentele solicitate si ofera toate informatiile
necesare finalizarii acestuia;

32) Participa la intocmirea raportului de activitate anual al serviciului/direciiei;

33) Formuleaza propuneri de imbunatatire a activitatii;

34) Raspunde de indeplinirea obiectivelor anuale si de raportarea indeplinirii acestora;

35) Acorda relatii direct, telefonic, prin fax sau alte mijloace de corespondenta, partenerilor
contractuali, adresandu-li-se oficial, politicos si amabil;

36) Solutioneaza in termenul stabilit de conducatorul ierarhic si potrivit legii, lucrarile repartizate;
37) Cunoaste si respecta legislatia in vigoare;

38) Urmareste si implementeaza in permanenta modificarile legale;

39) intocmeste corespondenta proprie, inregistreaza si se ocupa de arhivarea acestora;

40) Pastreaza secretul profesional de serviciu, secretul fiscal, confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile
legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

41) Cuantifica veniturile ce urmeaza a se realiza anual, cu defalcare trimestriala, pe baza
contractelor aflate in urmarire, si transmite situatia Compartimentului Executie Bugetara Venituri



pentru a fi avute in vedere la fundamentarea si intocmirea bugetului propriu al Municipiului Bucuresti
care va fi transmis directiei de specialitate;

42) Raspunde de respectarea procedurilor specifice si generale ale direciiei/institutiei si face
propuneri pentru imbunatatirea/actualizarea acestora;

43) indeplineste alte sarcini trasate de catre conducerea institutiei, respectiv superiorii ierarhici, in
domeniul de activitate.

Atributii generale:

- respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interna si a Codului de conduita etica si
profesionala al functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti;

- respecta normele de sanatate si securitate Th munca si dispozitiile interne privind domeniul
situatiilor de urgent3;

- respectda si aplica prevederile documentatiei aplicabile impuse de sistemul de
managementului calitatii si managementul mediului;

- raspunde de utilizarea corespunzatoare a sistemului informatic integrat.
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