
ROMANIA
JUDETUL NEAMT

PRIMARIJL COMUNEI TARCAU

DrsPoztTtE
privind numirea in funclia publicd de execulie de referent, clasa l'll, grad profesional asistent,

in oompartimentul impozite Si taxe locale din cadrul aparatului de specialitate al prinrarului comunei
Tarcdu, judelul Neam{, a doamnei GRASU LILIANA

GIin[ Iulian - primanul comunei Tarciu, jude{ul Neam{;
in conformitate cu prevederile:

- afl'.. 62 din Legea nr. 188/1999 privind shtutul funclionarilor publici (r2), modificatd qi completatd
ulterior;
- afi.76 qi art. l7 drn HG nr. 61112008 pentru aprobarea normelor privind organizarca qi dezvoltarea
carierei funcliorrarilor publici, modifi catd qi completatd ulterior.

AvAnd in vedere:
- raportul final al comisiei de concurs, concurs organizat in data de 22.01.2015 pentru ocuparea
funcliei publier: de execulie vacante de referent, clasa IIi, grad profesiorLal asistent in cadrul
cornpartimentului impozite Si [axe locale;
- propunerea privind numirea in func{ia publicd a doamnei GRASU LILIANA inaintatd de cdtre
secretarul comisiei de concurs qi responsabilul cu resursele umane;

Cu respectarea prevederilor:
- Legii nr. 28412010 privind salafizarca unitard a personalului pldtit din foncluri publice, cu
modifi cdrile gi completdrile uLterioare;
- O.U.G. m.8312014 privind salarizarea personalului pldtit din foncluri publice in anul 2015, precum
qi alte mdsuri irr domeniul cheltuielilor publice, HG nr. 1.09I12014, pentru stabilirea salariului minim
brut pe tar6, garantat in platd gi ale OUG m.2712015 pentru completarea Ordonanlei de urgenld a
Guvernului rc. 8312014 privind salanzarea personalului pldtit din fonduri publice in anul 2015,
prec:um qi alte mdsuri in domeniul cheltuielilor publice qi pentru stabilirea unor rndsurri bugetare;

Ludnd la cunogtinld op{iunea salariatului de a ocupa in continrnre func{ia publicd qi de a inceta
relafile de muncd existente Ia data emiterii prezentei;

In temeiul prevederilor art.63 alin. (5), litera"e", art. 68 alirn. (1) si ar1. 115, alin. (1), lit. "a"
din Legea nr. 21512001 privind administralia publicd 1ocal6, r:epublicat6, cu modificarile si
complet[rile ulterioare,

DISPUN:

Art. 1 Sie numegte in funcfia publicfl de execu{ie de referent, clasu III, grud profesional
asistent, gradafia 2, clasa de salarizare 18, coeficient de ierarhizare 1.,52, in cadrul
compartimentului impozite Si taxe locale din aparcIul de specialitate al primarului
comunei Tarcdu, judelul Neam!, doamna GRASU LILIANA (CNP 2830124271541),
domiciliatd in localitatea Straja, comuna Tarcdu,judeful Neam!. incep,And cu data de
03.08.201s.

Art,Z Cu aceeaqi datd se stabilesc drepturile salariale r:orespunzdtoare fuircfiei publice
ocupate de cbtre doamna GRASU LILIANA, care va beneficia de unL salariu de baza
brut in cuantum de l.176leilluni la care se adaugd un spor salarial de 15% din salariul
de bazd. brut lunar - spor pentru desfbqurarea actlttillii in condilii vdtdm?itoare - in
conformitate cLl prevederile Dispoziliei nr. 80 din23.03.2012 Si a determindrilor pe
puncte de lucru efectuate in luna decembrie 2014.

Art. 3 lttribuliile qi sarcinile de serviciu ale funclionaruhri public sunt prevdzute in figa
postului anexatia prezentei dispozilii.



Art.4 Cu data emierii prezenei inceteazd. prin acordul pdrlilor contractul individual de munc[
incheiat pe perioadd determinatd cu doamna Grasu Liliana inregistrat sub nr. 5.524 drn
01.09.2014 conform art. 55 lit. b din codul muncii.

Art.5 Dispozilia poate fi contestatd conform prevederilor Legii privind contenciosul
eLdministratl nr. 55412004, modificatd qi completatd ulterior;

Art.6 Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozilii se incredinleazd responsabilul cu
resursele umane qi compartimentul contabiiitate qi din cadrul aparatului de specialitate
erlprimarului.

Lrt.7 I'rezenta dispozifie va fi comunicatd doamnei GRASU n ILIANA, Instituliei
Prefectului judelului Neam{, A.N.F.P. Bucuregti, preoum qi persoanelor interesate prin
grij a secretarului comunei.

Avizeazd pentru lega I itate,
CRETAR - Gheorghe Juncu
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Subsemnata, Grasu tiliana, numitd in funcfia publicd de execulie de referent

asistent in cadrul comparl.imentului impozite Ei taxe locale din aparatul de specialitate

al prrimarului comunei Tarcdu, judel;ul Neam!, in conforrrritate cu preved ertle art. 62

alin. 6 din Legea nr. 1BBl1999, privind statutul funclionerilor publici, republicatd, cu

mo<lificdrile gi complet5rile ulterioare, depun in fa!,a primarului comunei, a
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2fiino3 oB 2o1s
mirea autoritifii publice

imaria Comunei Tarcdu

mpozite gi Taxe Locale

Figa postului
Referent clasa lll, grad profesional asistenrt

OCUPATIA - Agent Fiscal
coD coR - 421401

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Referent asistent (Casier)

2, Nivelul postului: de executie
3, Scopul principal al postului: Asigurarea operatiunilor de incasare a veniturilor buqetului
local gi de plaliin numerar

4,Conditii sPrecifice pentru ocuparea postului
1, Studiide -bazd: studii medii;

- specialitate: cursuri de pregatire in domeniul economic.
2. Perfec{ionrari (specializari): cursuri de perfec{ionare in domeniul economic;
3, cunogtinterde operare/programare pe calculator (necesitate gi nivel) ; mediu
4. Limbistraine (necesitate gi nivelde cunoagtere):o limba strdind de circulalie internalionala (nivel.-
mediu);

5, Abilitati, calita[i gi aptitudini necesare:
a) Abilitali: gAndire analitica gi conceptuala; lucrul sub presiunea timpului r;i in condi[ii cle stres; lucrul in
conditii de supervizare redusd, folosire eficienta a resurselor la dispozilie, flexibilitate in gAndire 9i in
relatiile cu alte persoane, capar;iiate de comunicare orald.
b) Aptitudini necesare: lucrul in echipS, ini[iativa, fermitate, perseverenlS, exigen{d, tenacitater.
c) Comporiament: - disciplinat, integritate, conduita morald, incredere in sine, loialitate.
6. Cerin{e spr:cifice:

a) Loculde muncd: birou, teren - activita[ide planificare, organizare, coordonare, indrumare gicontrolin
sectorul de connpeten{a;

b) Program de lucru: 8 ore / zilnic/ conform programului unita(ii administrativ{eriioriale, deterrninat cle
acliunile in tere,n in cazul anumitor situa{ii (anchete sociale, g,a,),

7. Competen[a manageriala (cunogtinte de management, calitd[i gi aptitudini manageriale):
nivel mediu,

Atribuliile postului:
L lncasrlazd in numerar veniturile bugetului local reprezentAnd impozite, taxe, c;hirii, concesiuni gi

alte vrlnituri, la sediu punct casierie, prin numdrare fapticd gi in prezenta acestora, erliberAnd
acestora documentul privind efectuarea platii;

2, Urmiregte incasarea la termen a impozitelor gi taxelor locale prercum gi a altor venituri ale
bugetului local, pontru evitarea prescrierii debitelor, sesizAnd persoanele cu atribu[ii de
executare silita a crean{elor bugetului local,

3, intocnnegte borderoul desfagurator al incasarilor zilnic, Prezinta sipre vizare un exemplar al
acestu ia in ziua u rmdtoare com partimentu I u i contabi I itate,

4. intocmegte registrulde casd cu plalile giincasdrile zilnice, paba',zadocumentelor utilizate sau
constituite, fard corecturi sau stersdturi:



5, Asigura mdsurile de securitate pentru sumele incasate pe perioada cAt se afld in institu[ie gi le
depune la trezorerie in conformitate cu prevederile legale in vigoare,

6. Efectueazd platile in numerar, inclusiv cele salariale,
7 . Indeplinegte atributiile incredintate de conducerea institutiei sau date

ale autorita{ilor administra[iei publice locale, in limita competentelor
dobAndiie;

Elaboreazd informdri periodice cu privire la incas6rile efectuate;
Arhiveaza documentele produse, conform nomenclatorului aprobat la nivelul instituliei, dupa
care le preda pAna in luna martie secretarului comunei (documerntele produse in anul
precedent);

10, Preia atribu[iile de inregistrare a masei impozabile a contribuabililor persoane fizice, pe
perioada cAt referentul de impozite gi taxe este in concediu sau are contractul de muncd
suspendat in conditiile legii;

11, UrmErregte ca in cadnll activita{ii depuse sd elimine neconformitr5{ile 9i inregistreazil apari[ia
aces{ora propundnd rnasuri de eliminare sau limitare a acestora responsabilului cu
implementarea managementulu i calitatii;

12, Intocmegte rapoarte cle necesitate prin care solicitd asigurarea cu materiale pentru
desfirgu rarea activita[i i ;

13, Intocmeqie actele privind fundamentarea cheltuielilor necesare a se efectua in vederea
indeplinirii atribuliilor, inclusiv necesarul de materiale curente saau tipizate utilizate;

14, Propune conducerii primariei mdsuri pt, imbunatalirea activita{iicasieriei instituliei, rje
imbunata{ire a activitalii de colectare a creanlelor la bugetul local;

15. Preiadelaregistraturainstitu{iei proceseleverbaledestabilire€runorcontraven(ii princarese
aplicii amenzi contribuabililor de cdtre alte autoritdfi gi institu[ii, c;onfirma primirea acestora dacd
amenda este in competen[a de colectare a organuluifiscal al Prirnariei comunei Tarcdu gi

asigurd preluarea acesteia in debit pe numele contribuabilului pe bazd de borderou, sau - dupa
caz - reiransmite pror:esul verbal organului competent sd colecteze crean[a sau o restituie
motivat autoritd{ii sau instituliei emitr:nte, Procesul verbal se va rcstitui fari confirmare giin
cazul in care acesta rru este comunicat in termen sau se constatil un alt motiv de nulitate al
acestuia;

16, Deschide, actualizeazd gi gestioneazd eviden{a contribuabililor ciirora li s-au aplicat amenzi
contraven(ionale, urmdrind achitarea acestora in termenul prevdzut de lege,

17, ln'cazul in care termenul de achitare al amenzilor nu este resper;tat de contribuabil acestea se
predau pe bazd de borderou in vederea executdrii silite persoanelor cu atribulii in acest sens.

18. Iritocmegte documente fiscale contribuabililor la cerere;
19, Asigura intocmirea documentelof necesare pentru descl'riderea respectiv inchiderea
' opera{iunilor fiscale la inceputul, respectiv sfirgitul anului fiscal gestionand permanent in mod

individual qi securizat programul informatic degestiune a impozitelor si laxelor locale utilizate la
nivelul primdriei;

Refuz:d motivat 9i in scris efectuarea unor ordine de serviciu nek;gale sau care nu intrd in sfera
competen{elor postului gi cunogtintelor dobandite;
Ridicil si depune de numerar sume de bani in baza foilor de vdrr;iimAnt si cu CEC-uri din
conturile deschise Ia Trezorerie pe numele comunei;
Ridicri extrase de cont de la trezorerie;
Respecta plafonul de casa conform legislalieiin vigoare;
Rdspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite:
Elibereazd numerar din casierie numai pe baza de dispozi{ie de plata semnatd de contabil gi

ordonatorul de credite
26, Elibereaza chitante tip MF ITL 1 manual in cazulin care sistemul informatic nu poate fi utilizat

pentru eliberarea automatd a documentului de plat5, datele urmAnd a fi introrjuse ulterior in
calculator;

27. De 2 ori pe saptamdna se deplaseazd pe teren in vederea urmdririisiincasdrii debiteror
curente si a celor restante impreuna cu referentul de impozite gi taxe;

28. Gestioneazd documentele contabile cu regim special date spre ervidenli si pdstrare

prin acte administrative
postului gi cunogtin{elor
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ATRlBUlfll S'S,M, - Conform art, 13lit. d) din Legea Secuffiffiandtdtiiin munca nr-319n006

Fiecare lucrdtor trebuie sa igi desfagoare activitatea, in conformitate cu prr;gatirea gi instruirea sa,
precum gi cu instruc[iunile primite din partea angajatorului, astfel incAt sd nu expund la pericol de
ar:cidentare sau imbolnavire profesionala atAt propria persoand, cAt gi alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncd,

in acest scop lucrdtorul are urmitoarete obligalii:

1, Sd utilizeze corect echipamentele puse la rlispozi[ie in vederea indeplinirii atribuliilor;

2. Sa utilizeze corect echipamentul individual de protec{ie acordat gi, dupd utilizare, sd ?l inapoieze sau
s;i il puna la locul destinat pentru pdstrare.

3, Sd nu procedeze la scoaterea din func[iune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrarb a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instala{iilor terhnice gi
cladirilor, gi sb utilizeze corect iaceste dispozitive,

4, Si comunicr: imediat angajatorului gi/sau lucrdtorilor desemnali orice situalie de muncd derspre care
au motive interneiate sa o considere un pericol pentru securitatea 9i sdndtatea lucrdtorilor, pfecum gl
orice deficienlii a sistemelor de protec{ie.

5. Sa aduca la cunogtinta conducdtorului locului de muncd gi/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana,

6, Sa coopereze cu angajatorul gi/sau cu lucratorii desemna{i, atat timp ciit este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricdror m6suri sau cerin[e dispuse de cdtre inspectorii rje muncd si inspectorii
sernitari, pentru protec(ia sanatatii gi securita{ii lucrdtorilor.

7. Sd cooperez:e, atAt timp cAt este necesar, cu angajatorul gi/sau cu lucriltorii desemnali, pentru a
petrmite angajatorului sd se asigure ca mediul de muncd gi condiliile de lucru sunt sigure gi fara riscuri
perntru securitate gi sdndtate, in domeniul sdu de activitate.

B, Sa igi insugerascd gi sd respecte prevederile legisla[iei din domeniul securitalii gi sanatd{ii in muncd gi
mdsurile de aplicare a acestora.

9, Sd dea rela[iile solicitate de <;dtre inspectorii de muncd gi inspectorii sanitari.

P<>ntru neindestlinirea sau indeplinirea necorespunzdtoare a sarcinilor de .seruiciu rdspunde disciptinar.
contravenlional sau penal, dupii caz,

Fipa postuluieste valabild pe intreaga perioacld de desfagurare a contractutui de muncit, puthncl fi
reinnoitd in caz:ul apari[iei unor noi reglementdri legale sau ori de cite ori r;sfe necesar.

ldentificarea functiei publice corespunzitoare postului

1, Denumire: REFERENT
2. Clasa: lll
3, Grad profesional: Asistent
4. Vechimea in specialitate necesarS: 6 luni
Sfera relalionerli a titularului postului
1. Sfera relational6 interna:

a) Relalii ienarhice.
- subordonat fa{a de: Contabil gi inspector impoziie gi taxe locale,
b) Relatii functionale: Cu contabilitatea 9i compartimentele din cadrul erparatului de specialitate al

primarului 9i serviciile publice fdrd personalitate juridical
d) Rela[ii der reprezentare: Fleprezinta institulia primariei prin delegare pentru ac{iunile strict

specificate;
2, Sfera rela[ionala externa:

a) cu autorita[i gi institu{ii publice: Trezoreria
b) cu organiza(ii internationerle: dacd este cazul, conform delegarii
c) cu persoane juridice private: dacd este cazul conform delegarii sau in mdsura in care acestia sunt

contribuabili in sensul codului fiscal



3, Limite de competentd: are drept de semndturd pentru oocunrentee prcxftrse in exercitarea atnbutiilor
cuprinse in figa postului sau deleoate
4. Delegarea de atribu{ii gi competentd - Dac;a este cazul

1. Numele gi prenumele: Gheorghe Juncu
2. Functia publica de conducere: Secretar UAT
3, Semndturii

4. Data intocmirii: 03.08.2015
L.uat la cunogtinfi de citre ocupantul postului
5, Numele gi prenumele: Grasu Liliana
6, Semndtura
7. Data: 03,08,2015
Contrasemneazi:
B. Numele si prenumele: Nistor Mircea V
9, Func{ia publica: Viceprimar
10. Semndtura
11, Data: 03,08,2015


