
PRIMARIA COMUNEI SCRIOSTEA 

JUDEȚUL TELEORMAN 

                                                                   APROBAT, 

                                                                                                                 P R I M A R 

                                                                                                                                  Marian ȘEFU 

 

FISA POSTULUI  

Nr.8 

  

 

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL 

1.Denumirea postului : INSPECTOR / CLASA I/ GRAD PROFESIONAL /DEBUTANT 

2.Scopul principal al postului : colectarea impozitelor și 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. Realizează colectarea impozitelor și taxelor locale și a altor taxe locale, taxe speciale, 

accesoriile aplicate creanțelor persoanelor fizice și juridice cuvenite bugetului local și predă 

zilnic sumele încasate la casieria generală ;  

2. Consiliază contribuabilii persoane fizice și juridice cu privire la modul de stabilire a 

impozitelor şi taxelor locale şi 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 preocupă de stabilirea/ încasarea impozitelor și taxelor locale; 

5. Primește și asigură rezolvarea corespondenței repartizată ; 

6. Răspunde de debitarea, scăderea, urmărirea și încasarea la bugetul local al Comunei Scrioaștea 

a amenzilor primite spre urmărire și încasare, repartizate prin corespondență .  

7. Răspunde de evidența informatizată a amenzilor, descarcă chitanțele referitoare la amenzi, prin 

corelare cu procesele -verbale care au fost plătite la alte instituți sau on-line ; 



8. La cererea contribuabililor, eliberează adeverințe sau copii după procesele verbale de 

contravenții, extrase de rol privind înregistrarea în evidențele fiscale a amenzilor sau a plăților 

acestora; 

9. Raspunde de solutionarea in termenul legal a corespondentei repartizata spre rezolvare de catre 

seful de birou; 

10. Intocmeste informari si rapoarte cu privire la activitatea sa; 

11. 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; 

12. Informeaza seful de birou si directorul executiv asupra rezultatelor si verificarilor efectuate in 

ziua precedenta; 

13. Întocmeşte informări şi rapoarte cu privire la activitatea sa ori de câte ori i se solicită de către 

şeful ierarhic sau conducerea instituţiei; 

14. Răspunde de soluţionarea operativă a lucrărilor repartizate cu respectarea termenelor legale sau 

a celor dispuse de superiorii ierarhici, după caz; 

15. Execută în condiţiile legii şi alte dispoziţii scrise sau verbale trasate de conducerea instituţiei; 

16. Răspunde de păstrarea secretului de stat şi de serviciu şi de confidenţialitatea datelor din 

activitatea proprie; 

17. Are obligaţia cunoaşterii, însuşirii şi aplicării întocmai a legislaţiei generale şi specifice legată 

de domeniul în care îşi desfăşoară activitatea; 

18. Are obligaţia perfecţionării şi îmbunătăţirii continue a pregătirii şi cunoştinţelor profesionale 

prin: studiu individual, însuşirea de noi cunoştinţe şi competenţe, schimb de experienţă, 

participarea la cursuri şi seminarii organizate în domeniul specific de activitate, etc.; 

19. Are obligaţia însuşirii şi respectării tuturor normelor de conduită profesională cuprinse în 

dispoziţii legale şi regulamente interne, răspunzând potrivit legii pentru încălcarea acestora. 

20. Indeplineste si alte atributii din cadrul domeniului de activitate al biroului, date de seful de 

birou si de directorul executiv D.I.T; 

21. Indosariaza anual documente din activitatea sa si le preda la arhiva primariei in conditiile 

prevazute de lege; 

22. Are obligatia însuşirii cu stricteţe a prevederilor din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă 

şi a situaţiilor de urgenţă cuprinse in urmatoarele acte normative: 

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

completarile 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; 

           - prevederile Legii nr. 307/2006 privind apărarea împotriva incendiilor cu modificarile si 

completarile ulterioare; 

       -  prevederile Ordinului  nr. 163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de apărare împotriva 

incendiilor cu modificarile si completarile ulterioare; 

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

salariaţilor în domeniul situaţiilor de urgenţă cu modificarile si completarile ulterioare; 

23.  Are obligatia sa îşi desfăşoare activitatea în conformitate cu pregătirea şi instruirea 

profesionala, precum şi cu instrucţiunile primite din partea angajatorului şi a superiorilor 

ierarhici, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât 

propria persoană, cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în 

timpul procesului de muncă.  

24.   În mod deosebit, în scopul realizării obiectivelor prevăzute la pct.16 are următoarele obligaţii:  



a) să utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele de 

transport şi alte mijloace aferente desfasurarii activitatii;  

b) să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să îl 

înapoieze sau să îl pună la locul destinat pentru păstrare;  

c) să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea 

arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, 

instalaţiilor tehnice şi clădirilor, şi să utilizeze corect aceste dispozitive;  

d) să comunice imediat angajatorului şi lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despre 

care au motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, 

precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie;  

e) să aducă la cunoştinţă conducătorului locului de muncă şi angajatorului accidentele suferite 

de propria persoană;  

f) să coopereze cu angajatorul şi cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face 

posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă si 

inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor;  

g) să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi cu lucrătorii desemnaţi, pentru a 

permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără 

riscuri pentru securitate şi sănătate, in domeniul sau de activitate;  

h) să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în 

muncă şi măsurile de aplicare a acestora;  

i) să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă, inspectorii sanitari şi inspectorii pentu 

prevenirea situaţiilor de urgenţă.  

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

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI 

1.Denumire: inspector  

2.Clasa:I 

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.Semnatura------------------------------------------------ 

4.Data:…./…../.2020 

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


