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ORASUL TISMANA

PRIMAR

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Aprob?)

PRIMARIA ORASULUI TISMANA
Serviciu Buget, Contabilitate, Impozite si Taxe Locale

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului Sef serviciu, Serviciu Buget, Contabilitate, Impozite si Taxe Locale
2. Nivelul postului —de conducere

3. Scopul principal al postului: ...
Conditii pentru ocuparea postului?

1. Studii de specialitate3: studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau
echivalenta in domeniul Stiintelor economice

2. Perfectiondri (specializari®: studii universitare de master absolvite cu diploma in domeniul
administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice

sau cu diploma echivalentd conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea invatamantului superior
nr. 199/2023

3.Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de cunoastere)® :
Functionarul public trebuie sa utilizeze eficient, cu usurinta si In mod corect programele informatice
si echipamente tehnice de lucru specifice postului, s gandeasca evolutiv si constructiv in promovarea
si dezvoltarea activitatii desfasurate, sd asigure maximizarea $i optimizarea rezultatelor obtinute cu
ajutorul tehnicii si tehnologiilor moderne de calcul; sa asigure evidenta, prelucrarea si centralizarea
informatiilor din sfera sa de competenta si responsabilitate.

4. Limbi striine® (necesitate si nivel de cunoastere”) NU

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de analiza si sinteza, capacitate de intelegere si
comunicare, competenta, corectitudine, initiativa, flexibilitate in gandire si actiune, pastrarea
confidentialitatii

6. Cerinte specifice®. cunoasterea legislatiei in domeniu

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) ..........
8.Atributiile postului®-

-Asigura conducerea si coordonarea activitatii Serviciului ,,Buget, contabilitate, impozite si taxe
locale™,

-Intocmeste documentatia necesara in vederea aprobarii modificarilor ce pot surveni in structura
organizatorica a serviciului,

-Participa la sedintele consiliului local in care se analizeaza activitatea desfasurata in cadrul
serviciului sau unde se supun aprobarii obiective ce urmeaza a se realiza si care au legatura cu
activitatea serviciului pe care il coordoneaza,

-Intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la proiectele de hotarare ce au ca obiect activitatea
specifica serviciului,

-Elaboreaza lucrarile privind bugetul local si al activitatilor extrabugetare, atat in faza de proiectare
cat si in cea executie, urmareste necesitatea, oportunitatea, baza legala a cheltuielilor, justa
dimensionare a acestora, cresterea eficientei in utilizarea fondurilor.

-Dupa aprobarea cheltuielilor ia masuri pentru defalcarea acestora pentru activitatea proprie si a
celorlalte compartimente din subordine.

-Verifica si analizeaza legalitatea si oportunitatea propunerilor de modificare a bugetului local,
intocmeste documentatiile necesare si le supune aprobarii primarului sau Consiliului local.
-Participa la elaborarea documentatiei in vederea organizarii unor licitatii publice pentru
concesionarea unor terenuri, procurari de bunuri si servicii.




-Asigurd evidenta operatiunilor financiar contabile in fiecare luna, pastrarea acestora pana la
efectuarea controlului de catre autoritatile abilitate in vederea descarcarii de gestiune, ulterior fiind
predate la arhiva.

-Urmareste primirea la timp a extraselor de cont, verifica documentele insotitoare, asigurand
incadrarea corecta in diviziunile clasificatiei bugetare;

-Intocmeste bilantul contabil propriu, contul de executie si detalierea cheltuielilor in structura
clasificatiei bugetare, precum si toate situatiile anexe la situatiile financiare trimestriale si anuale;
- Intocmeste lista de investitii cu desfasurarea pe obiective si dotarile necesare; Urmareste
introducerea in buget a lucrarilor de investitii si reparatii la imobilele aflate Tnh administrarea
orasului.

-Urmareste decontarea lucrarilor de investitii si reparatii, verifica situatiile de lucrari prezentate de
constructori si propune aprobarea platii acestora.

-Raspunde de efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile;

-Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile din bugetul local, la eliberarea
valorilor si alte operatiuni patrimoniale potrivit reglementarilor in vigoare.

-Conduce evidenta bunurilor, mijloacelor fixe a obiectelor de inventor si a materialelor.
-Organizeaza si efectueaza la timp operatiunile de inventariere a valorilor si banesti; Intocmeste
graficul privind inventarierea anuala a patrimoniului, propune ordonatorului de credite, emiterea
dispozitiei pentru constituirea comisiei de inventariere si urmareste respectarea graficului de
inventariere; Urmareste si verifica inventarierea materiei impozabile precum si bunurile apartinand
domeniului public si privat al orasului.

-Coordoneaza, indruma si raspunde de actiunile de constatare, stabilire, urmarire si incasare a
impozitelor si taxelor datorate de persoanele fizice si juridice din cadrul Compartimentului Taxe si
Impozite si Compartimentului Executare Silita

-la masuri si raspunde pentru organizarea, rationalizarea si simplificarea muncii in cadrul
serviciului prin genralizarea prelucrarii informatiilor financiare si contabile cu ajutorul tehnicii de
calcul;

-Raspunde de rezolvarea, in limitele competentei stabilite a cererilor sau le indruma spre rezolvare
organelor in drept;

-Organizeaza si stabileste conditiile de desfasurarea a actiunilor de control fiscal care atestesta
veridicitatea datelor inscrise in declaratiile de impunere de catre contribuabili;

-Organizeaza si raspunde de activitatea de executare silita a contribuabililor persoanei fizice si
juridice cu obligatii restante precum si ativitatea de stingere a creantelor fiscal prin alte modalitati;
-Indruma, coordoneaza si raspunde de activitatea de executare silita, organizeaza cind este cazul,
ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate, solicitand eventual si valorificarea acestora in
conditiile legii;

-Organizeaza si raspunde de activitatea de primire si inregistrare a cererilor privind acordarea de
inlesniri la plata obligatiilor atrim;

-la masuri pentru aplicarea sanctiunilor prevazute de lege, in competenta serviciului taxe si
impozite locale;

-Propune in toate etapele nivelul veniturilor proprii referitoare la bugetul local pentru partea de taxe
si impozite in vederea elaborarii bugetului Consiliului Local,

-Organizeaza si raspunde pentru activitatea, atat pe compartimente cat atri fiecare lucrator din
subordine;

Pe linia protectiei datelor cu caracter personal trebuie:

-Sa cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul datelor cu caracter personal
-Sa informeze persoana vizatd atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct de la
acesta, in conditiile legii, cu privire la identitatea operatorului, scopul n care se face prelucrarea
datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizarii tuturor datelor
cu caracter personal solicitate si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile
prevazute de Regulamentul privind protectia datelor cu caracter personal si Legii 190/2018;

-Sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu;

-Sa acorde sprijin Responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal in vederea realizarii
activitatilor;



-Sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal prelucrate, a contului de utilizator, a
parolei/codului de acces la sistemele informatice, bazelor de date prin care sunt gestionate date cu
caracter personal;

-Coordoneaza, indruma si raspunde de actiunile de constatare, stabilire, urmarire si incasare a
impozitelor si taxelor datorate de persoanele fizice si juridice din cadrul Compartimentului Taxe si
Impozite si Compartimentului Executare Silita

-la masuri si raspunde pentru organizarea, rationalizarea si simplificarea muncii in cadrul
serviciului prin genralizarea prelucrarii informatiilor financiare si contabile cu ajutorul tehnicii de
calcul;

-Raspunde de rezolvarea, in limitele competentei stabilite a cererilor sau le indruma spre rezolvare
organelor in drept;

-Organizeaza si stabileste conditiile de desfasurarea a actiunilor de control fiscal care atestesta
veridicitatea datelor inscrise in declaratiile de impunere de catre contribuabili;

-Organizeaza si raspunde de activitatea de executare silita a contribuabililor persoanei fizice si
juridice cu obligatii restante precum si ativitatea de stingere a creantelor fiscal prin alte modalitati;
-Indruma, coordoneaza si raspunde de activitatea de executare silita, organizeaza cind este cazul,
ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate, solicitand eventual si valorificarea acestora in
conditiile legii;

-Organizeaza si raspunde de activitatea de primire si inregistrare a cererilor privind acordarea de
inlesniri la plata obligatiilor;

-la masuri pentru aplicarea sanctiunilor prevazute de lege, in competenta serviciului taxe si
impozite locale;

-Propune in toate etapele nivelul veniturilor proprii referitoare la bugetul local pentru partea de taxe
si impozite in vederea elaborarii bugetului Consiliului Local,

-Organizeaza si raspunde pentru activitatea, pe compartimente si pe fiecare lucrator din subordine;
-Urmareste si raspunde de elaborarea corespunzatoare si termenele stabilite a studiilor, analizelor,
informarilor, rapoartelor si celorlalte lucrari sau actiuni cuprinse in programele de activitate sau
dispuse de conducerea unitatii;

-Asigura si raspunde de respectarea disciplinei in munca de catre personalul subordonat, a
prevederilor Regulamentului de ordine interioara, luand in acest scop masurile ce se impugn;

-In limitele componentelor stabilite de conducerea unitatii, reprezinta serviciul pe care il conduce in
relatiile cu agentii economici, institutiile publice si persoanele fizice;

-Urmareste si verifica activitatea profesionala a lucratorilor din cadrul compartimentelor pe care le
conduce, ii indruma si sprijina in scopul sporii operativitatii, capacitatii si competentei lor in
indeplinerea sarcinilor incredintate;

-Asigura si raspunde de cunoasterea reglementarilor legale specific domeniilor de activitate ale
fiecarui compartiment, organizeaza si urmareste documentarea de specialitate a personalului din
subordine;

-Repartizeaza pe salariati subordonati, sarcinile si corespondenta ce revin compartimentelor
respective, dand indrumarile corespunzatoare pentru solutionarea acestora;

-Verifica, semneaza si vizeaza dupa caz, potrivit competentelor stabilite de conducerea primariei,
lucrarile si corespondenta atrimonia de personalul din subordine;

-Tntocmeste fisele de evaluare individuale ale acestora, pina la nivelul competentei pe care o are;
-Isi va pune la dispozitie toate cunostintele pentru buna desfasurare a activitatii din institutie si va
raspunde in mod colectiv de nerealizarea acestora;

-Propune documente tipizate si procedure de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei;

-Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al informatiilor cu
character conficential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;
-Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
-Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-I revin potrivit legii, programelor
aprobate si dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;



-Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

-Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

-Urmareste si asigura transmiterea in timp util a raspunsurilor la relatiile solicitate de instantele
judecatoresti, organelor cu activitate jurisdictional, in legatura cu activitatea pe care o desfasoara;
-Raspunde de arhivarea, integrarea dosarelor constituite in activitatea proprie si predarea acestora
spre pastrare la compartimentul de arhiva;

-Raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin executarea
defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

-Zilnic verifica chitantele eliberate si raportul de incasari;

-In urma controlului CFP, asigura corectarea si efectuarea de modificari in programul de taxe si
impozite privind persoanele fizice si juridice.

1. Denumirea Sef serviciu, Serviciu Buget, Contabilitate, Impozite si Taxe Locale
2. Clasa |

3. Gradul profesional® Gradul |

4. Vechimea in specialitate necesarda — minim 5 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de ........ccceeeieiiiiiiiece e

= SUPEITOF PENTIU ..ottt

b) Relatii functionale: ..........cceeoovveeeiiieiiieeceeceeee e

c) Relatii de control: ..........ccceeviiiiieniieiieieceeece e

d) Relatii de reprezentare: ............ccceeeeeveeieereeereeeieeeeeeeeie e

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati $i iNStitufil PUblICE: ...ooovviiiiiiieiie e

b) cu organizatii internatioNale: ...........cccooeiiiiiiiiiineeee

C) CU Persoane JuridiCe PriVAtE: ........cccveveieerieiiesieesie et sreas

3. Limite de competenta™...........cccoeiiriiiiciiiiiseeece e

4. Delegarea de atributii $1 COMPELENTA .....oovveeeiieriieiieeiieiieeieeee e
Intocmit de!?:

1. Numele si prenumele

2. Functia publica de conducere

3. SeMNALULA ...

4. Data TNTOCMITTT ..o

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului

1. Numele $1 Prenumele .......c.ceevveeeriieeiieeeiieeeiie e eeiee e

2. SEMNALUTA ..ovvveiiiiiiii e

Contrasemneazi®®):

1. Numele si prenumele

2. Functia

3. SeMNATULA «..eeeeiiiiiiiiiceieccecee e

D Se va completa cu numele, prenumele si functia conducdtorului autoritdtii sau institutiei publice. Se va semna de cditre
conducdtorul autoritdtii sau institutiei publice.

2 Se va completa cu informatiile corespunzdtoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul autorittii sau institugiei
publice pentru ocuparea functiei publice corespunzadtoare.

3) Pentru functiile publice din clasa I si a |1-a, studiile de specialitate se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor
si specializarilor din invatamdntul universitar de lunga duratd si scurtd duratd, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii
universitare de licenta si specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora. Pentru functiile publice de conducere se
mentioneazd §i condifia prevazutd la art. 465 alin. (3) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.


https://idrept.ro/00202574.htm

4 Se mentioneazd, dacd este cazul, condifia previzutd la art. 465 alin. (1) lit. g) din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, cu privire la dovedirea prin certificat sau, dupd caz, prin alt tip de
document, a absolvirii unei perfectionari sau specializari stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice.

% Se completeazd in cazul in care pentru ocuparea functiei publice este necesard definerea cunostintelor teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, cu precizarea nivelului de certificare similar celui de tip ECDL/ICDL.

8 Daca este cazul.

7) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupd cum urmeazd: "cunostinte de baza", "nivel mediu",
"nivel avansat", conform Cadrului european comun de referinfd pentru limbi strdine.

8) Se mentioneazd, dacd este cazul:

- conditia previzutd la art. 465 alin. (1) lit. g?) si alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificdrile si
completarile ulterioare, cu privire la obfinerea unui/unei aviz/autorizafii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor
legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei.

9 Se stabilesc pe baza activitdtilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordantd cu specificul
functiei publice corespunzdtoare postului.

10) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

1) Reprezintd libertatea decizionald de care beneficiazd titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

12) Se intocmegte de cdtre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care
calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducdtorului autoritdtii sau institutiei publice. In acest caz, precum gi pentru functia
publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al
conducatorului autoritatii sau institutiei publice persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard sa intocmeasca si
sa semneze fisa postului, dacd prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel.

13) Se semneazd de cdtre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducdtorului autoritdfii sau institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de
evaluare nu se contrasemneazd potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneazd.


https://idrept.ro/00202574.htm
https://idrept.ro/00202574.htm

