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FISA POSTULU!
Nr. 6075 din 15.10.2019

INFORMATII GENERALFE PRIVIND POSTUL:

L. DENUMIREA POSTULUI: CONSILIER

2, NIVELUL POSTULUT: Functie publici de executfie
3. SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUT — Realizarea activititilor privind contabilisatea veniturilor
Conditii specifice pentru ocuparea postului:

L. STUDII DE SPECIALITATE: Studii superioare de specialitate

2. PERFECTIONARLI: - cursuri de perfectionare in domeniul contabilitatii

3. CUNOSTINTE DE OPERARE: operare pe calculator — nivel ridicat

4, LIMBI STRAINE: Lb.engleza scris —vorbit ,nivel mediy

5. ABILITATI, CALITATI SI APT ITUDINI NECESARE:

Moralitate ireprosabild, tact in relatiile cu persvanele cu care relationeazd in exercitarea
atributiilor de serviciu ; corectitudine. adaptare la complexitatea muncii, promptitudine, inifiativa, lucru in
echipa, capacitate de analiza si sinteza hecesare executdrii hucrérilor de serviciu, responsabilitatea pastririi
confidentialitatii continutului acestora.

7. Cerinte specifice- Disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii

8. Competenta manageriala: nu este cazul

Atributii-

* Inregistreaza veniturile pe capitole, subcapitole si articole bugetare (activitati autofinantate)
program pe

* calculator si asigura pastrarea documentelor contabile:

* Verifica inregistrarea in evidenta contabila a tuturor categoriilor de venituri proprii in conturile
contabile
respective si anume :
impozitul pe cladiri si terenuri de In personae fizice si juridice:
impozitul provenind din taxe asupra mijloacelor de transport detinute de personae fizice si
Jjuridice;
taxa pentru folosirea terenurilor din domeniul public;
impozitul provenind din concesiuni, inchirieri;
venituri din amenz ;

* Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local, precum si pentru urmarirea si verificarii incasarii venituritor provenite
din chirii,redevente, locatii de gestiune,taxe ,impozite ;

* Raspunde de intoemirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari pe care il
intocmegte in vederea aprobarii for in Consiliul local :

® Verifica inregistrarea incasarilor provenite din venituri cu destinatie speciala si anume : venityri
din vanzarea ynor bunuri apartinand domeniului privat, venituri din amortizarea mijloacelor fixe,
donatii si sponsorizari, sume defalcate din TVA. impozit pe salarii, alte impozite si taxe fiscale.
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precum si sume acordate de persoane fizice si Juridice in vederea participarii la finantarea unor
actiuni de interes public;
Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale :
Primeste declaratiile impreuna cu documentele aferente de la persoanele juridice in vederea
stabilirii impozitelor pe cladiri, teren si mijloace de transport;
Verifica declaraiile de impurere §i actele prin care se atesta dobdndirea proprietitii bunurilor:
Preia de la compartimentul registrul agricol , in termen de 3 zile lucritoare de Ia data oricaror
modificari intervenite in acesta, referitoare la terenuri sau cladin . de natura s3 conduci la
modificarea oriciror impozite si taxe locale previzute de tiths IX din Codu! Fiscal;
Stabileste, inscrie in borderourile de scadere si opereazi scutirea de impozite cu respectarea
prevederilor legale;
Opereazi zilnic chitantele prejuate de la agentii incasatori din cele 4 sate si ordinele de platd din
contabilitate privind impozitele si taxele locale:
Efectueaza confruntul cu extrasele de cont privind exactitatea sumelor incasate la bugetul local;
Tine evidenta incasarii sumelor din contractele de concesiune inchejate;
Primeste procesele-verbale de amenda, imputatii, despagubiri de la registratura -
Verificd si preia documentele necesare inscrierii sau radier;; autoturismelor proprietatea
persoanelor fizice si juridice;
Tine evidenta nominala si centralizata a debitelor curente §i restante, a majordrilor de intirziere
asupra impozitelor si taxelor locale:
Confruntd exactitatea datelor din chitanfierele tip MF cu cele din borderourile predate de ageniii
incasatori din cele 3 sectoare( Brusturi,Poiana si Tirzia-Grosi), urmarind respectarea incasarii
sumelor in ordinea vechimii si a calcularii majorarilor aferente:
Transmite Confirmari de preluarea a debitelor provenite din amenzi si alte sanctiuni:
Periodic face confruntul cu evidenta din Extrasele de rol a agentiilor de incasare a impozitelor si
taxelor locale din satele Brusturi, Poiana . Tirzia si Grosi;
Intoecmeste instiintari  de plata, le transmite agentilor incasatori pentru a le inmana
contribuabililor;
Intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru impozitele si taxele ce se fac venituri la
bugetul local;
opereaza incasdrile In numerar conform registrului de casi predat de persoana cu atributii
in acest sens
Conduce evidenta inlesnirilor la plata im pozitelor si taxelor locale, a esalonarilor sau a scaderii
majorarilor si penalitatilor, tine evidenta debitelor carora li s-a intocmit si aprobat dosar de
insolvabilitate si urmareste periodic revenirea la starea de solvabilitate a acestors indosariind
actele de constatare;
Inregistreaza in borderourile de scadere listele reprezentand bonificatiile acordate;
Intocmeste si elibereazi la cererea contribuabililor certificate de atestare fiscala ;
intocmeste la termenele stabilite prin lege , impreuna cu persoana responsabild cu tinerea
evidentei contabile la cheltuieli proiectul bugetului local . precum si dirile de seama » bilantul
contabil sau alte activititi ce derivi din bugetul local.

Indeplineste procedura de eliberare a autorizatiilor privind desfasurarea activitatii de alimentatic
publica, a autorizatiilor si acordului de functionare pentru persoanele autorizate conform legii sau
contribuabili persoane juridice.
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Indeplineste  actele de executare silita a creantelor bugetului local, potrivit legii, in cazul
neachitarii impozitelor, a taxelor locale si altor obligatii fata de bugetul local de catre
contribuabili persoane fizice si juridice. scop in care va lua masuri de intocmirea si transmiteres
instiintarilor de plata, comunicarea somatiilor si folosirea modalitatilor de executare silita
prevazuie de lege.

Depune la depozitul arhivei, pe bazi de inventar si proces-verbal de predare-primire documentele
create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii §i termenelor de
péstrare stabilite in nomenclatorui documentelor;

Verifica permanent extrasele de conturi emise de Trezorerie,

Asigura respectarea politicilor s procedurilor contabile care reglementeaza intocmires
documentelor si inregistrarea operatiunilor, intocmirea si pastrarea documentelor justificative,
utilizarea programelor de impozite 3i taxe si procedurilor pentru intocmirea situatiilor financiare;
Asigura intocmirea berderourilor centralizatoare privind sumele incasate pe surse de venit ce se
depun la Trezorerie pentru operare in executia de casa;

Intocmeste si transmite instiintarea de plata privind creantele bugetare:

Analizeazd situatia realizdrii veniturilor i informeazi lunar conducerea institugici
asupra modului de realizare a acestora §i propune mésurile necesare care trebuie
luate atunci cind se constatd cd acestea nu se realizeazi conform prevederilor legale:
Asigurd buna intrefinere a mobilierului, obiectelor $i bunurilor, precum si buna funetionare a
aparaturii ¢lectrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in figa de
inventar, iar in cazul unor deteriordiri sau defectiuni anunta cu celeritate seful superior ierarhic.

Se preocupd in permanenti de pregatirea sa profesionald, intocmind o listd care s cuprindd actele
normative care reglementeazi activitatea din siera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
modifica/completeazd/aproba acestea: Actualizeaza §i urméreste zilnic programul informational
pus la dispozitia institugiei.

Asigurd promovarea imaginii administratiel publice locale potrivit atribuliilor date in competenta
sa;

Participd la sedintele Consiliului Local, cand ests invitata;

Respecta prevederile Regulamentului intern, 2 legislajiei in domeniu, procedurile de lucry,
precum gi celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii, circulare si
hotdriri ale Conducerii;

Respectd atributiile stabilite in prezenta fis& a postului

Asimileazi cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor,
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor referitoare Ja sarcinile de serviciu;

In cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativd & altor situatii sau probleme ivite,
va rispunde acestor cerinje inclusiv in zilele nelucritoare, prin prelungirea programului de munca
sdptimanal, la solicitarea conducerii:

Este membri in Comisia de monitorizare- SCIM. Particip4 la implementarea Sistemului de
Control Intern Managerial.,

Este membru in Echipa de Gestionare a Riscurilor,

Respecti confidentialitatea informaiilor obtinute cu ocazia exercitari; atribugiilor si sarcinilor de
serviciu;

Sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si masurile de aplicare a
acestora

Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana , cat si celelaite persoane participante la procesul de munca ;




PRIMARIA BRUSTURI

COMPARTIMENTUL BUGET F INANTE, CONTABILITATE, IMPOZITE, TAXE LOCALE, 51
PATRIMONIU |

* Saaduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala ;

* Saaduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de propria
persoana si de alte persoane participante la procesul de munea ;

®  Sase prezinte la lucru numai in stare normala, fara a fi sub influenta bauturilor aleoolice, a
medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a unor manifestari maladive si suficient de
odihnit;

* Sa nu consume alcool in timpul programului de lucru si sa nu paraseasca locul de munca
neanuntat;

*®  s4 pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea ateibutiilor sale de serviciu;

¢ sainterzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat 1a canalele de accesare 3
datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara aclivitatea;

*  sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru:

* nuvadivulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice
de acces in sistemele infarmatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atribuiiilor de serviciu;

* nuvadivulga 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 autorizaia de catre superiorul sau ierarhic;

*  nuvacopia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemecle
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regasesie in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

® DU va transmite 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
acesteia, inclusiv stick-uri USB, HDD, , casute de e-mail sau orice alt mijloc tehnic.

In domeniul SSM

Conform anexei nr.2 la HGR nr.1091/2006 privind cerinfele minime de securitate si saAndtate
pentru locul de munci si HGR 1425/2006 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 319/ 2006 privind securitatea §1 saniatea in muncé, persoana desemnatd va urmari
ca urmétoarele obiective sa fie realizate in conformitate cu preverile legale in viagoare , astfel;

-Cladirile care adapostesc locuri de munca trebuje sa aiba o structura si o rezistenta
corespunzatoare naturii utilizarii lor.

-Instalatiile electrice trebuie sa fie proiectate si construite astfel incat sa nu prezinte pericol de
incendiu sau explozie; lucratorii trebuie sa fie protejati in mod adecvat impotriva riscului de accidentare
prin atingere directa si/sau atingere indirecta.

-Instalatiile electrice si dispozitivele de proiectie trebuie sa corespunda tensiunii nominale,
conditiilor exterioare si competentei persoanelor care au acces la parti ale instalatiei.

-Caile si iesirile de urgenta trebuie sa ramana in permanenta libere si sa conduca in mod cat
mai direct posibil in aer liber sau in spatii sigure.

- In caz de pericol, trebuie sa fie posibila evacuarea rapida si in conditii cat mai sigure a
lucratorilor de la toate posturile de lucru.

-Trebuie sa existe un numar corespunzator de cai de salvare s; iesiri de urgenta.

-Usile de iesire in caz de urgenta trebuie sa se deschida spre exterior.
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-Caile si iesirile de urgenta, precum si caile de circulatie si usile de acces spre acestea trebuie
sa fie eliberate de orice obstacole, astfel incat sa poata fi utilizate in orice moment fara dificultate.

- In functie de dimensiunile si destinatia cladirilor, de echipamentele pe care acestea le contin.
de proprietatile fizice si chimice ale substantelor prezente si de numarul maxim potential de persoane
prezente, locurile de munca trebuie prevazute cu dispozitive corespunzatoare pentru stingerea incendiilor
si, daca este necesar, cu detectoare de incendii si sisteme de alarma.

- Ventilatia locurilor de munca in spatii inchise-trebuie luate masuri pentru a asigura suficient
aer proaspat la locurile de munca in spatii inchise, avandu-se in vedere metodele de lucru utilizate si
cerintele fzice impuse lucratoritor.

- Temperatura in incaperi- In timpul programului de lucru, temperatura din incaperile ce contin
posturi de lucru trebuie sa fie adecvata organismului uman, tinandu-se seama de metodele de lucru
utilizate si de cerintele fizice impuse lucratorilor.

- lluminatul natural si artificial - in masura in care este posibil, locurile de munca trebuie sa
aiba iluminat natural suficient si sa fie prevazut un iluminat artificial adecvat pentru sanatatea si
securitatea lucratorilor.

- Zonele periculoase trebuie marcate clar.

- Femei gravide si mame care alapleaza trebuie sa aiba posibilitatea de a se odihni in pozitie
culcat in conditii corespunzatoare.

- Trebuie prevazute cabine de WC-uri separate sau trebuie asigurata utilizarea separata a
cabinelor de WC-uri pentru barbati si pentru femei.

- Locurile de munca trebuie dotate cu echipamente de prim ajutor.

- Locurile de munca la care se lucreaza in pozitie asezat se doteaza cu scaune concepute
corespunzator caracteristicilor antropometrice si functionale ale organismului uman, precum si activitatii
care se desfasoara, corelandu-se inaltimea scaunului cu cea a planului de lucru.

- Echipamentele de munca, mesele de lucru trebuie sa asigure spatiu suficient pentru sprijinirea
comoda si stabila a membrelor inferioare in timpul activitatii, cu posibilitatea miscarii acestora.

-3¢ ingrijeste ca impreund cu reprezentantul desemnat din cadruf serviciului extern SSM sa
asigure baza materiala corespunzatoare unei instruiri adecvate. Rezultatul instruirii lucratorilor in
domeniul securitalil si sanatatii in munca se consemneaza in mod
obligatoriu Tn fisa de instruire individuala, conform modelului prezentat in anexa nr.11 la HG.1425/2006,
cu indicarea materialului predat, a duratei si datei instruirii.

Fisa de instruire individuala va fi pastrata de catre persoana responsabild si va fi insotita de o copie a fisci
de aptitudini, completata de catre medicul de medicina muncii in urma examenului medical la angajare
cat si copiile fiselor de aptitudini eliberate de medicul de medicina muncii in urma controalelor periodice.

Identificarea functici publice corespunzatoare postului:
Denumire: Consilier

Clasa: T

Gradul profesional: SUPERIOR

Vechimea (in specialitate necesara): 13 ani

Sfera relationala a titularului postului:
a} Relatii ierarhice:
subordonat fata de primar ,viceprimar si secretar
b} Relatii functionaie:
- Cu toate compartimentele Primiriei comunei Brusturi
c} Relatii de control:
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- nu este cazul;
d} Relatii de reprezentare:
- Nueste cazul

Sfera relajionald externa:
a) cu autoritdfi §i institufii publice: Administratia Financiara, Directia Generala de Finante, Birouri
Notariale si alte institutii,

- b} cu organizatii internationale: - nu este cazul

Limite de competenta : in limitele prezentei fis= sia prevederilor legale.
Delegarea de atributii si competenta: Pe perioada efectuiirii concediului de odihna,medical sau in alte

situalii neprevazute atributiile vor fi exercitate de Dna Bahneanu Sorica

Intocmit de:

Numele si prenumele: Dirloman Viorica
Functia publica de conducere: Secretar comuna
Semnatura : ﬁ@ y

Data: 15.10.2019

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Numele si prenumele: Symanariu loan-Danut
Semnatura

Data:15.10.201%
Contrasemneazi:
Numele si prenumele: Lozonschi Daniel
Functia: PRIMAR A

Semnatura: # X
= ER
Data: 15.10.2&8 | PRIMAR .5




