PRIMARIA COMUNEI SCRIOSTEA
JUDETUL TELEORMAN
APROBAT,
PRIMAR
Marian SEFU

FISA POSTULUI
Nr.8

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1.Denumirea postului : INSPECTOR / CLASA I/ GRAD PROFESIONAL /DEBUTANT
2.Scopul principal al postului : colectarea impozitelor si taxelor locale .

3.Nivelul postului : funcrie publica de executie;

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

1.Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respective studii superioare
de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalent;

2.Perfectionari/ specializari:Nu este cazul;

3.Cunostinte de operare/ programe pe calculator (necesitate si nivel): operare: nivel mediu;

4.Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) :Nu este cazul;

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: disponibilitate la dialog, capacitate de comunicare,
corectitudine analiza logica, fermitate.

6.Cerinte specifice:Nu este cazul;

7.Competenta manageriala: Nu este cazul;

ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Realizeazd colectarea impozitelor si taxelor locale si a altor taxe locale, taxe speciale,
accesoriile aplicate creantelor persoanelor fizice si juridice cuvenite bugetului local si preda
zilnic sumele incasate la casieria generala ;

2. Consiliaza contribuabilii persoane fizice si juridice cu privire la modul de stabilire a
impozitelor si taxelor locale si a altor venituri la bugetul local;

3. Colaboreaza cu personalul institutiei in solutionarea problemelor rezultate ca urmare a unor
hotarari date de instanta si/ sau corespondenta cu executorii judecatoresti cu referire la
patrimonial persoane fizice;

4. Se preocupa de stabilirea/ incasarea impozitelor si taxelor locale;

5. Primeste si asigurd rezolvarea corespondentei repartizata ;

6. Réspunde de debitarea, scaderea, urmarirea si incasarea la bugetul local al Comunei Scrioastea
a amenzilor primite spre urmadrire si incasare, repartizate prin corespondenta .

7. Réspunde de evidenta informatizata a amenzilor, descarca chitantele referitoare la amenzi, prin
corelare cu procesele -verbale care au fost platite la alte instituti sau on-line ;
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La cererea contribuabililor, elibereaza adeverinte sau copii dupd procesele verbale de
contraventii, extrase de rol privind inregistrarea in evidentele fiscale a amenzilor sau a platilor
acestora;

Raspunde de solutionarea in termenul legal a corespondentei repartizata spre rezolvare de catre
seful de birou;

Intocmeste informari si rapoarte cu privire la activitatea sa;

Urmareste indeplinirea sarcinilor date de organele de control ale Curtii de Conturi prin note de
constatare si intocmeste raspunsul privind modul cum au fost remediate deficientele stabilite;
Informeaza seful de birou si directorul executiv asupra rezultatelor si verificarilor efectuate in
ziua precedenta;

Intocmeste informairi si rapoarte cu privire la activitatea sa ori de céte ori i se solicitd de citre
seful ierarhic sau conducerea institutiei;

Raspunde de solutionarea operativa a lucrarilor repartizate cu respectarea termenelor legale sau
a celor dispuse de superiorii ierarhici, dupa caz;

Executa 1n conditiile legii si alte dispozitii scrise sau verbale trasate de conducerea institutiei;
Raspunde de pastrarea secretului de stat si de serviciu si de confidentialitatea datelor din
activitatea proprie;

Are obligatia cunoasterii, insusirii si aplicarii Intocmai a legislatiei generale si specifice legata
de domeniul in care isi desfasoara activitatea;

Are obligatia perfectionarii si imbunatatirii continue a pregatirii i cunostintelor profesionale
prin: studiu individual, insusirea de noi cunostinte si competente, schimb de experienta,
participarea la cursuri i seminarii organizate in domeniul specific de activitate, etc.;

Are obligatia insusirii §i respectarii tuturor normelor de conduitd profesionald cuprinse in
dispozitii legale si regulamente interne, raspunzand potrivit legii pentru incalcarea acestora.
Indeplineste si alte atributii din cadrul domeniului de activitate al biroului, date de seful de
birou si de directorul executiv D.1.T;

Indosariaza anual documente din activitatea sa si le preda la arhiva primariei in conditiile
prevazute de lege;

Are obligatia insusirii cu strictete a prevederilor din domeniul securitatii si sanatatii in munca

si a situatiilor de urgentd cuprinse in urmatoarele acte normative:

- prevederile Legii nr.319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca cu modificarile si
etarile ulterioare;

- prevederile H.G. nr.1425/2006 privind Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii

securitatii si sanatatii in munca nr.319/2006 cu modificarile si completarile ulterioare;

compl

- prevederile Legii nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor cu modificarile si
etarile ulterioare;
prevederile Ordinului nr. 163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de aparare Tmpotriva

incendiilor cu modificarile si completarile ulterioare;

prevederile Ordinului nr.712/2005 pentru aprobarea Dispozitiilor generale privind instruirea

salariatilor In domeniul situatiilor de urgenta cu modificarile si completarile ulterioare;
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. Are obligatia sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea
profesionala, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului si a superiorilor
ierarhici, astfel Incat sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolnadvire profesionala atat
propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de munca.

. In mod deosebit, Tn scopul realizirii obiectivelor previzute la pct.16 are urmitoarele obligatii:



a) sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace aferente desfasurarii activitatii,

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

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

d) sa comunice imediat angajatorului si lucratorilor desemnafti orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sda o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e) sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

f) sd coopereze cu angajatorul si cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sd se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

munca si masurile de aplicare a acestora;

1) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca, inspectorii sanitari si inspectorii pentu
prevenirea situatiilor de urgenta.

25. Preia atributiile domnului Memu lonel pe perioada CO/CM si CFP.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI

1.Denumire: inspector

2.Clasal

3.Gradul profesional: debutant

4.Vechime ( in specialitatea necesara): - 0 ani

SFERA RELATIONARA A TITULARULUI POSTULUI

1.Sfera relationara interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de : Primar, Viceprimar

- superior pentru:--.

b) Relatii functionale:cu toate compartimentele din institutie

c) Relatii de control: --.

d) Relatii de reprezentare: --

2.Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: da

b) cu organizatii internationale:-----------

c)cu persoane juridice private: da

3.Limite de competenta: conform fisei postului si atributiilor de serviciu.
4.Delegare de atributii si competenta: date prin dispozitii/ordin de serviciu
Intocmit de :



1.Numele si prenumele: :

2.Functia publica de conducere: Viceprimar
3.Semnatura :

4.Data intocmirii:...../.../2020

Luat la cunostiinta de catre ocupantul postului
1.Numele si prenumele:

2.Semnatura: :
3.Data:...../.../2020
Contrasemneaza
1.Numele si prenumele: :

2.Functia publica de conducere:

3.5eMNatura-----=--=-=======-m=m=sommeem e ceem oo

4.Data:..../...../.2020



