ROMANIA

JUDETUL NEAMT

COMUNA TARCAU
PRIMAR

DISPOZITIE
privind promovarea in clasd a d-nei Cojocariu Mariana functionar public de executie
Compartiment Impozite si Taxe Locale, din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Tarcdu, judetul Neamg

Tulian Gaina, primarul comunei Tarciu, judetul Neamft;

Avand in vedere prevederile:

- Art. 63, 64 si 68 din Legea nr. 188 / 1999, privind Statutul functionarilor
publici ,republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

- Art, 144 - 146 din H.G 611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Art. 14 din Ordinul 1932/2009 pentru aprobarea regulamentului privind
organizarea si desfasurarea examenului de promovare in clasa a functionarilor publici;

Luand in calcul:

- Raportul final al examenului nr. 6425 din 09.08.2017 privind rezultatele
finale ale examenului pentru promovarea in clasa a doamnei Cojocariu Mariana,
functionar public de executie Consilier clasa I grad profesional superior — Compartiment
Impozite s1 Taxe Locale, din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunet
Tarcdu;

- Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

- HCL Tarcau nr. 49 din 25.08.2017 privind aprobarea transformadrii unui post
din cadrul aparatului de specialitate al primarului ca urmare a sustinerii examenului de
promovare in clasad de cétre un functionar public

Tindnd cont de referatul compartimentului de specialitate nr. 6927 din
29.08.2017,

In baza prevederilor art. 63 alin 1 lit. (d) si alin. 5 lit.(e) si art.68 alin.1 din
Legea 215/2001, privind Administratia Publica Locala republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

DISPUNE:

Art.1. Incepand cu data de 01.09.2017, doamna Cojocariu Mariana functionar
public de executie referent clasa III grad profesional superior - Compartiment
Impozite si Taxe Locale, din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Tarcdu, promoveazd in functia publicd de executie de consilier clasa I
grad profesional superior.

Art.2. Salariul de bazi brut corespunzitor functiei publice de executie de consilier
clasa I grad profesional superior, se stabileste la 4694 lei.

Art.3. Se sctualizeazd atributiile si sarcinile corespunzator functiei publice de
executie de consilier superior.



Art.4. Compartimentul Contabilitate si responsabilul cu resursele umane va duce
la 1indeplinire prevederile prezentei dispozitii, urmand s actualizeze evidentele
de personal ale primariei.

Art.S. Persoana nominalizatd, poate depune in termen de 5 zile lucritoare de la
data ludrii la cunostintd a prezentului act administrativ, eventualele contestatii la
Primarul Comunei si in termenul prevazut de Legea nr. 554/2004, cu modificarile
si completarile ulterioare, la instanta de contencios administrativ a Tribunalului
Neam.

Art.6. Secretarul comunej va asigura comunicarea prezentei dispozitii autoritatilor,
mstitufiilor si persoanelor interesate.

Avizeaza pentru legahtate
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Anexa la
Dispozitia nr.f..[’. ﬂrin 2908.2017

Denumirea autorititii publice
Primaria Comunei Tarcau
Compartiment

Impozite si Taxe Locale

Fisa postului
Consilier clasa I grad profesional superior

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Consilier impozite si taxe
2. Nivelul postului: Functie publica de executie
3. Scopul principal al postului: asigurarea operatiunilor de stabilire, incasare, verificare si
control cu privire la veniturile bugetului local

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de - baza: superioare;

- specialitate: cursuri de pregatire in domeniul economic.
2. Perfectionari (specializéri): Managementul impozitelor si taxelor locale;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : mediu
4. Limbi strdine (necesitate gi nivel de cunoagtere): o limba straind de circulatie
internationald (nivel — mediu);

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

a) Abilitati: gindire analitica si conceptuald; lucrul sub presiunea timpului si in conditii de

stres; lucrul In conditii de supervizare redusa, folosire eficientd a resurselor la dispozitie,

flexibilitate In g@ndire si in relatiile cu alte persoane, capacitate de comunicare orala.

b) Aptitudini necesare: lucrul in echipd, initiativa, fermitate, perseverentd, exigentd, tenacitate.

c) Comportament: - disciplinat, integritate, conduitad morala, incredere in sine, loialitate.

6. Cerinte specifice:

a) Locul de muncé: birou;

b) Program de lucru: 8 ore/ zilnic/ conform programului unitdtii administrativ-teritoriale,

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale):
Planificarea, organizarea si controlul activitdtilor prin care se asigurd colectarea veniturilor
bugetului local
Atributiile postului:

B Stabileste toate categoriile de impozite si taxe locale datorate de contribuabilii persoane
fizice, participdnd activ la elaborarea proiectului anual prin care se stabilesc in conditiile
codului fiscal impozitele si taxele locale;

B Primeste, verificd, inregistreazd i comunicd declaratiile de impozite si taxe ale
contribuabililor persoane fizice, redacteaza borderourile de debite si asigurd operarea lor in
registrele nominale de rol unice si in calculator,

B Preia datele de la registrul agricol si verifici concordanta cu materia impozabila din
declaratii In cazul peroanelor fizice, Intocmegte borderourile de debite sau scaderi, decizia
de impunere §1 0 comunicd contribuabilului;

B Preia datele de la compartimentul urbanism cu privire la lucrérile de constructii finalizate,
Tngtiinfeazd contribuabilii de obligatia declaririi acestora la compartimentul impozite si
taxe, efectudnd impunerea Tn baza declaratiei sau din oficiu, dupd caz., intocmeste
borderourile de debite sau scdderi, decizia de impunere si 0 comunici contribuabilului;

B Propune primarului declansarea controlul fiscal in conditiile in care rezultd diferente
semnificative Intre declaraia de impozite si taxe si datele furnizate de compartimentele de




specialitate ale primariei sau acolo unde nu se depun declaratiile de impunere fiscald in
termenele prevdzute de lege;

Intocmeste graficul anual de efectuare a controlului fiscal pentru persoanele fizice si il
supune aprobarii primarului,

Intocmeste documentele pe ani fiscali asigurdnd trecerea de la un an la altul — borderourile
de debite, listele de rdmagitd, de plusuri (suprasolviri), asigurdind evidentierea acestora pe
suport de hértie si in format electronic;

Intocmeste si actualizeazd dosare privind evidenta mijloacelor de transport supuse
inmatricularii §i Tnregistrarii, §i matricola de evidentd deschisa la nivelul organului fiscal, pe
suport de hértie §i in format electronic; intocmeste si opereaza in evidente borderourile de
debite si scideri, decizii de impunere gi ingtiintiri de platd pentru tofi contribuabilii
persoane fizice i juridice;

Elibereaza certificate de Inregistrare si placute de inmatriculare contribuabililor care detin
vehicule ce se Inregistreazi la consiliul local;

Sprijind activitatea casierului desfasuratd pentru intocmirea borderourile de debite si scaderi
al amenzilor aplicate de alte autoritdti sau institufii sau, dupd caz, de citre personalul
imputernicit de cétre primarul comunei.

Urmareste primirea extraselor de cont, la verifica si le inregistreaza in partida de venituri;
Exercita functia de inspector fiscal;

Efectueaza controlul fiscal al contribuabililor persoanelor fizice si urmireste incasarea
veniturilor inclusiv prin executare silité;

Constatd abaterile de la legislatia fiscala gi aplicd sanctiuni contribuabililor persoane fizice
care incalcd dispozitiile legale privind obligatiile in materie de impozite si taxe locale;
Efectueaza Tncasari In lipsa casierului, dupa caz,

Preia atributiile cu privire la contribuabilii persoane juridice in cazul in care lipseste
persoana care realizeazi aceste activitifi,

Intocmeste situatia lunard a incasirilor reprezentand impozitul pe mijloacele de transport si
urbanism in vederea virarii sumelor datorate la alte bugete;

Elibereazi certificate fiscale persoanelor fizice;

Propune modul de solutionare a petitiilor ce privesc impozite si taxe locale;

Aduce la cunostinta primarului lista debitorilor restantieri si sumele datorate cu titlu de
creantd (impozit, taxd, etc.) §i accesorii (majordri de intarziere), propunand solutii de
incasare a acestora,;

Tine evidenta separatd a debitorilor insolvabili si celor cérora li s-au aprobat si acordat
facilitati fiscale n cazul persoanelor fizice;

Propune trecerea in evidenta separatd a contribuabililor care pot fi declarati insolvabili,
precum si de acordare a unor facilitati fiscale;

Sprijind activitatea de elaborare a bugetului local — partea venituri proprii;

Redacteaza note, informdri, rapoarte statistice solicitate de conducerea institutiei;

Arhiveazi documentele produse, conform nomenclatorului aprobat la nivelul institutiei,
dupa care le preda pand In luna martie secretarului comunei (documentele produse in anul
precedent);

Intocmeste documentele (referate de necesitate) privind fundamentarea cheltuielilor
necesare Indeplinirii atributiilor;

indeplineste atributiile incredintate de conducerea institutiei sau date prin acte
administrative ale autoritdtilor administratiei publice locale, In limita competentelor
postului si cunostintelor dobandite;

Refuza motivat si in scris efectuarea unor ordine de serviciu nelegale sau care nu intrd in
sfera competentelor postului si cunostintelor dobéandite;

Urmireste ca in cadrul activitatii depuse s elimine neconformitatile gi inregistreazd aparitia
acestora propunind masuri de eliminare sau limitare a acestora responsabilului cu
implementarea managementului calitatii;

B ATRIBUTII S.S.M. — Conform art. 13 lit. d) din Legea Securitatii si Sandtitii in munca nr.

319/2006

Fiecare lucrator trebuie sa 151 desfasoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea




ga, precum gi cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expund la
pericol de accidentare sau imbolnévire profesionald atit propria persoana, cét si alte persoane
care pot i afectate de actiunile sau omisiunile sale n timpul procesului de munca.

In acest scop lucritorul are urméitoarele obligatii:

1. S& utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie.

2. S& utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dup3 utilizare, s il
tnapoieze sau sd il puna la locul destinat pentru pistrare.

3. & nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau Inliturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, §i sd utilizeze corect aceste dispozitive.

4. 8& comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie.

5. 84 aduci la cunostintd conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani.

6. S& coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atit timp cét este necesar, pentru
a face posibild realizarea oricdror mésuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si
inspectorii sanitari, pentru protectia sindtatii si securitatii lucritorilor.

7. S& coopereze, atat timp ct este necesar, cu angajatorul gi/sau cu lucratorii desemnati, pentru
a permite angajatorului s se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si
fard riscuri pentru securitate i sdnatate, in domeniul siu de activitate.

8. S&1si insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sinititii in
munca si masurile de aplicare a acestora.

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

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzdtoare a sarcinilor de serviciu rdaspunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupd caz.

Fisa postului este valabild pe intreaga perioadd de desfisurare a contractului de muncd,
putdnd fi reinnoitd in cazul aparifiei unor noi reglementdri legale sau ori de cite ori este
necesar.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

I. Denumire: Consilier
2. Clasa: I
3. Gradul profesional: Superior
4. Vechimea in specialitate necesard: 9 ani
Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: Primar si contabil sef
- superior pentru;
b) Relatii functionale: casier
¢) Relatii de control; Pe linia impozitelor si taxelor locale
d) Relatii de reprezentare: Reprezintd institutia primariei prin delegare pt. actiunile
specifice;
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritdti si institutii publice: dacd este cazul conform delegarii
b) cu organizatii internationale: daci este cazul conform delegarii
c) cu persoane juridice private: dacd este cazul conform delegdrii sau in misura in care
acestia sunt contribuabili n sensul codului fiscal
3. Limite de competentd. are drept de semnaturd pentru documentele produse in exercitarea




atributiilor cuprinse in fisa postului sau delegate
4. Delegarea de atributii §i competenta

Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Gheorghe Juncu

2. Functia publicd de conducere: Secretar UAT
3. Semnatura

4. Data intocmirii; 29.08.2017

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
5. Numele §i prenumele: Cojocariu Mariana

6. Semnitura

7. Data: 29.08.2017
Contrasemneazi’

8. Numele si prenumele: Nistor Mircea Valeriu,
9. Functia publicd: Viceprimar

10. Semnatura

11.Data: 29.08.2017




