ROMANIA
JUDETUL NEAMT
PRIMARUL COMUNEI TARCAU

DISPOZITIE

privind numirea In functia publica de executie de referent, clasa I1l, grad profesional asistent,
in compartimentul impozite §i taxe locale din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Tarcau, judetul Neamt, a doamnei GRASU LILIANA

Gaina lulian — primarul comunei Tarciu, judetul Neamt;

in conformitate cu prevederile:
- art. 62 din Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici (12), modificatd si completata
ulterior;
- art. 76 si art. 77 din HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, modificata si completatd ulterior.

Avand in vedere:
- raportul final al comisiei de concurs, concurs organizat in data de 22.07.2015 pentru ocuparea
functiei publice de executie vacante de referent, clasa III, grad profesional asistent in cadrul
compartimentului impozite si taxe locale;
- propunerea privind numirea in functia publicd a doamnei GRASU LILIANA finaintati de catre
secretarul comisiei de concurs si responsabilul cu resursele umane;

Cu respectarea prevederilor:
- Legii nr. 284/2010 privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri publice, cu
modificdrile si completarile ulterioare;
- O.U.G. nr. 83/2014 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice in anul 2015, precum
si alte mésuri in domeniul cheltuielilor publice, HG nr. 1.091/2014, pentru stabilirea salariului minim
brut pe tard, garantat in platd si ale OUG nr. 27/2015 pentru completarea Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 83/2014 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice in anul 2015,
precum si alte masuri in domeniul cheltuielilor publice §i pentru stabilirea unor misuri bugetare;

Luand la cunostintd optiunea salariatului de a ocupa in continuare functia publici si de a inceta
relatile de muncd existente la data emiterii prezentei;

in temeiul prevederilor art. 63 alin. (5), litera “e”, art. 68 alin. (1) si art. 115, alin. (1), lit. "a”
din Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, republicatd, cu modificarile s
completarile ulterioare,

DISPUN:

Art. 1 Se numeste in functia publica de executie de referent, clasa III, grad profesional
asistent, gradatia 2, clasa de salarizare 18, coeficient de ierarhizare 1,52, in cadrul
compartimentului impozite si taxe locale din aparatul de specialitate al primarului
comunei Tarcdu, judetul Neamt, doamna GRASU LILIANA (CNP 2830124271541),
domiciliatd in localitatea Straja, comuna Tarcau, judetul Neamt. incepand cu data de
03.08.2015.

Art.2 Cu aceeasi datd se stabilesc drepturile salariale corespunzitoare functiei publice
ocupate de cétre doamna GRASU LILIANA, care va beneficia de un salariu de baza
brut in cuantum de 1.176 lei/luna la care se adauga un spor salarial de 15% din salariul
de bazd brut lunar - spor pentru desfasurarea activitatii in conditii vatimatoare - in
conformitate cu prevederile Dispozitiei nr. 80 din 23.03.2012 si a determinarilor pe
puncte de lucru efectuate in luna decembrie 2014.

Art. 3 Atributiile si sarcinile de serviciu ale functionarului public sunt previzute in fisa
postului anexatd prezentei dispozitii.



Art. 4 Cu data emierii prezenei inceteazd prin acordul partilor contractul individual de munca
incheiat pe perioada determinatd cu doamna Grasu Liliana Tnregistrat sub nr. 5.524 din
01.09.2014 conform art. 55 lit. b din codul muncii.

Art. 5 Dispozitia poate fi contestatd conform prevederilor Legii privind contenciosul
administrativ nr. 554/2004, modificata si completata ulterior;

Art. 6 Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se incredinteazd responsabilul cu
resursele umane si compartimentul contabilitate i din cadrul aparatului de specialitate
al primarului.

Art. 7 Prezenta dispozitie va fi comunicata doamnei GRASU LILIANA, Institutiei
Prefectului judetului Neamt, AN.F.P. Bucuresti, precum si persoanelor interesate prin
grija secretarului comunei.
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Avizeaza pentru legalitate,

D e ‘//
=

Nr. [ Z_[ din 03.08.2015




ROMANIA
JUDETUL NEAMT
COMUNA TARCAU

Jurdinmding

Subsemnata, Grasu Liliana, numita in functia publicd de executie de referent
asistent in cadrul compartimentului impozite si taxe locale din aparatul de specialitate
al primarului comunei Tarcdu, judetul Neamt, in conformitate cu prevederile art. 62
alin. 6 din Legea nr. 188/1999, privind statutul functionarilor publici, republicatd, cu
modificarile si completdrile ulterioare, depun in fata primarului comunei, a

viceprimarului si a colegilor mei wrmdtorul jurdmdant :

“ Jur si respect Constitutia, drepturile si
libertdtile fundamentale ale omului, si aplic
in mod corect si fiara pdrtinire legile tdrii, sé
indeplinesc constiincios indatoririle ce im
revin in functia publicd in care am fost numit,
sa pastrez secretul profesional si st respect
normele de conduitd profesionald si civica.

Asa st-mi ajute ID/mnezeu. I

Primar, Functionar public,
GAINA IULIA ; consilier asistent

Martori,
J UNCU//?HE RGHE — AILINCA DUM'ZFRA
gr==" 7/

/



Denumirea autoritatii publice
Primaria Comunei Tarcau

Compartiment
Impozite si Taxe Locale

Fisa postului
Referent clasa lll, grad profesional asistent
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 bugetului

local si de plati in numerar

4.Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de - baza: studii medi;

- specialitate: cursuri de pregatire in domeniul economic.

2. Perfectionari (specializari): cursuri de perfectionare in domeniul economic;

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

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): o limba stréina de circulatie internationald (nivel -
mediu);

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
a) Abilitati: gandire analitica i conceptuald; lucrul sub presiunea timpului si in conditii de stres; lucrul in
conditii de supervizare redusa, folosire eficientd a resurselor la dispozitie, flexibilitate in gandire si in
relatiile cu alte persoane, capacitate de comunicare orala.
b) Aptitudini necesare: lucrul in echipa, initiativa, fermitate, perseverents, exigent, tenacitate.
¢) Comportament: - disciplinat, integritate, conduitad morald, incredere in sine, loialitate.
6. Cerinte specifice:
a) Locul de munca: birou, teren - activitati de planificare, organizare, coordonare, indrumare si control in
sectorul de competenta;
b) Program de lucru: 8 ore / zilnic/ conform programului unitatii administrativ-teritoriale, determinat de
actiunile in teren in cazul anumitor situatii (anchete sociale, s.a.).

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

nivel mediu.
Atributiile postului:

1. Incaseaza in numerar veniturile bugetului local reprezentand impozite, taxe, chirii, concesiuni si
alte venituri, la sediu punct casierie, prin numarare faptica si in prezenta acestora, eliberand
acestora documentul privind efectuarea platii:

2. Urmareste incasarea la termen a impozitelor si taxelor locale precum si a altor venituri ale
bugetului local, pentru evitarea prescrierii debitelor, sesizand persoanele cu atributji de
executare silitd a creantelor bugetului local.

3. Intocmeste borderoul desfasurator al incasarilor zilnic. Prezinta spre vizare un exemplar al
acestuia in ziua urmatoare compartimentului contabilitate;

4. Intocmeste registrul de casa cu platile si incasarile zilnice, pa baza documentelor utilizate sau
constituite, fara corecturi sau stersaturi:




10.

11.

12.

13.

14.

18.

16.
17.

18.
19.

20.
21.
22,
23.
24.
26.

26.

27.

28.

Asigura masurile de securitate pentru sumele incasate pe perioada cat se afld in institutie si le

depune la trezorerie In conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Efectueaza platile in numerar, inclusiv cele salariale:

indeplineste atributjile incredintate de conducerea institutiei sau date prin acte administrative

ale autoritatilor administratiei publice locale, in limita competentelor postului si cunostintelor

dobandite;

Elaboreaza informari periodice cu privire la incasérile efectuate:

Arhiveaza documentele produse, conform nomenclatorului aprobat la nivelul institutie, dupa

care le preda pana in luna martie secretarului comunei (documentele produse in anul

precedent);

Preia atributiile de inregistrare a masei impozabile a contribuabililor persoane fizice, pe

perioada cat referentul de impozite si taxe este in concediu sau are contractul de munca

suspendat in conditiile legii;

Urmareste ca in cadrul activitatii depuse s& elimine neconformitétile si inregistreazz aparitia

acestora propunand masuri de eliminare sau limitare a acestora responsabilului cu

implementarea managementului calitatji;

intocmeste rapoarte de necesitate prin care solicita asigurarea cu materiale pentru

desfasurarea activitatii;

Intocmeste actele privind fundamentarea cheltuielilor necesare a se efectua in vederea

indeplinirii atributiilor, inclusiv necesarul de materiale curente saau tipizate utilizate;

Propune conducerii primariei masuri pt. imbunatatirea activitatii casieriei institutiei, de

imbunatatire a activitatii de colectare a creantelor la bugetul local;

Preia de la registratura institutiei procesele verbale de stabilire a unor contraventii prin care se

aplica amenzi contribuabililor de cétre alte autoritati si institutii, confirma primirea acestora daca

amenda este In competenta de colectare a organului fiscal al Primériei comunei Tarciu si

asigura preluarea acesteia in debit pe numele contribuabilului pe baza de borderou, sau — dup

caz - retransmite procesul verbal organului competent sa colecteze creanta sau o restituie

motivat autoritaii sau institutiei emitente. Procesul verbal se va restitui fara confirmare si in

cazul In care acesta nu este comunicat in termen sau se constata un alt motiv de nulitate al

acestuia;

Deschide, actualizeaza si gestioneaza evidenta contribuabililor carora li s-au aplicat amenzi
contraventionale, urmarind achitarea acestora in termenul prevazut de lege.

In'cazul in care termenul de achitare al amenzilor nu este respectat de contribuabil acestea se

predclu pe baza de borderou in vederea executdrii silite persoanelor cu atributji in acest sens.

Intocmeste documente fiscale contribuabililor la cerere;

Asigura intocmirea documentelor necesare pentru deschiderea respectiv inchiderea

operatiunilor fiscale la inceputul, respectiv sfirsitul anului fiscal gestionand permanent in mod

individual si securizat programul informatic degestiune a impozitelor si taxelor locale utilizate la

nivelul primariei;

Refuza motivat si in scris efectuarea unor ordine de serviciu nelegale sau care nu intra in sfera

competentelor postului si cunostintelor dobandite:

Ridica si depune de numerar sume de bani in baza foilor de varsdmant si cu CEC-uri din

conturile deschise la Trezorerie pe numele comunei;

Ridica extrase de cont de la trezorerie;

Respecta plafonul de casa conform legislatiei in vigoare:

Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

Elibereaza numerar din casierie numai pe baza de dispozitie de platd semnata de contabil si

ordonatorul de credite;

Elibereaza chitante tip MF ITL 1 manual in cazul in care sistemul informatic nu poate fi utilizat

pentru eliberarea automata a documentului de platd, datele urmand a fi introduse ulterior in

calculator;

De 2 ori pe séptamana se deplaseaza pe teren in vederea urmaririi si incasarii debitelor

curente si a celor restante impreund cu referentul de impozite si taxe;

Gestioneaza documentele contabile cu regim special date spre evidenta si pastrare




ATRIBUTII 8.8.M. ~ Conform art. 13 lit. d) din Legea Securitatii si Sanatatii in munca nr. 319/2006

Fiecare lucrator trebuie sé Tsi desfésoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s& nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

In acest scop lucratorul are urmatoarele obligatii:
1. Sa utilizeze corect echipamentele puse la dispozitie in vederea indeplinirii atributjilor;

2. Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dup3 utilizare, s3 1 inapoieze sau
sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare.

3. Sanu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrar3 a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatjilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive.

4. Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnatj orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si
orice deficientd a sistemelor de protectie.

5. Sd aduca la cunostintd conducatorului locului de muncé silsau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana.

6. Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnatj, atat timp cét este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor.

7. Sd coopereze, atét timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratori desemnatj, pentru a
permite angajatorului s& se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sénatate, in domeniul siu de activitate.

8. SaTsi insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatji in munca si
masurile de aplicare a acestora.

9. Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar,
contraventional sau penal, dupd caz.

Fisa postului este valabild pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de muncé, putand fi
reinnoita in cazul aparifiei unor noi reglementari legale sau ori de cite ori este necesar.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire; REFERENT
2. Clasa: lll
3. Grad profesional: Asistent
4. Vechimea in specialitate necesara: 6 luni
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Contabil si inspector impozite si taxe locale.
b) Relatii functionale: Cu contabilitatea si compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si serviciile publice fara personalitate juridical
d) Relatji de reprezentare: Reprezinta institutia primériei prin delegare pentru actiunile strict
specificate;
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritai si institutii publice: Trezoreria
b) cu organizatii internationale: daca este cazul, conform delegérii
¢) cu persoane juridice private: dacé este cazul conform delegérii sau in masura n care acestia sunt
contribuabili in sensul codului fiscal




|

3. Limite de competenta: are drept de semn&tura pentru documentele produse in exercitarea atributjilor
cuprinse in fisa postului sau delegate
4. Delegarea de atributii si competents — Dac3 este cazul

| Tntocmit de: 7
1. Numele si prenumele: Gheorghe Juncu - (////
2. Functia publica de conducere: Secretar UAT /é/ / uﬁ/ /

3. Semnatura iz
4. Data intocmirii: 03.08.2015 V/

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

5. Numele si prenumele: Grasu Liliana

6. Semnatura

7. Data: 03.08.2015 ol
Contrasemneaza: o
8. Numele si prenumele: Nistor Mircea Valeriuy :\/_,
9. Functia publica: Viceprimar — ¥
10. Semnatura

11. Data: 03.08.2015




