ROMANIA
JUDETUL NEAMT
COMUNA TARCAU

PRIMAR

DISPOZITIA
privind numirea in functie publica de executie de
consilier grad profesional principal - Compartiment Impozite
$i Taxe Locale, a doamnei Cirlig Ana-Laura

lulian Gaina , primarul comunei Tarcau, judetul Neamt;

Avénd in vedere :

- referatul Compartimentului resurse umane nr. 9.211 din data de 25.11.2015; ;

- prevederile art. 4 alin. (1), art. 58 alin, (1) it ,,¢”, art. 62 alin. (3) din Legea nr. 188 din 1999, privind

Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- dispozitiile art. 8 si Cap. 2, Sectiunea 1 si art. 77 din Hotararea Guvernului nr. 611 din 2008, pentru

aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si

completarile ulterioare:

- Raportul final al concursului — Anexa nr. 2B la H.G. nr. 611 /2008, inregistrat sub nr. 8875 din data de

16.07.2015 si a Tabelului cu punctajele totale obtinute de candidata, inregistrat sub nr. 8873 din

16.11.2015;
In" temeiul dispozitiilor art. 68 alin.(1) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001,

republicata, cu modificarile si completrile ulterioare, emit prezenta

DISP OZITIE:
|

Art. 1 Incepand cu data 02.12.2015, doamna Cirlig Ana-Laura se numeste in functia publica de
executie de consilier clasa | grad profesional principal, gradatia 5, clasa de salarizare 42 -
Compartiment Impozite si Taxe Locale, din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Tarcau - Judetul Neamt, in urma promovarii concursului organizat in zilele 11 -
16.11.2015.

Art. 2 Se stabileste salariul de baza brut lunar al functionarului public la cuantumul de 1.256 lei la care
se adauga un spor pentru lucrul in conditii vatamatoare de 15% aplicat la salariul de baz3 brut
lunar.

Art. 3 Atributiile si sarcinile corespunzatoare functiei postului ocupat de functionarul public sunt
prevazute in anexa la prezenta dispoxzitie.

Art. 4 Prezenta dispozitie se comunicd persoanei in cauzd, Compartimentului resurse umane,
Compartimentului Impozite si Taxe Locale, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, Institutiei
Prefectului, precum si, dupa caz, altor persoane si autoritati interesate.

Art. 5 Persoana nominalizats, poate depune contestatie in termen de 15 zile lucritoare de |a data
luarii la cunostint a prezentului act administrativ si, In termenul prevazut de Legea nr. 554 din
2004, cu modificarile si_completarile uIt%arioare, la instanta de contencios administrativ a
Tribunalului Neamt, === AN
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Denumirea autoritatii publice
Primaria Comunei Tarciu
Compartiment

Impozite si Taxe Locale

Fisa postulisi
Consilier clasa I grad profesional principal

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Consilier clasa I grad profesional principal
2. Nivelul postului: Functie publics 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 v
~ 1. Studii universitare de licent3 absolvite cu diplom3, respectiv studii superioare de lungi
durata, absolvite cu diplom3 de licenta sau echivalenta in domeniul economic <au juridic.
2. Perfectionari (specializari): Managementul impozitelor si taxelor locale;
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : mediu
4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere): o limb3 striing de circulatie
internationald (nivel — mediu); 1
5. Abilitdti, calitati si aptitudini necesare:
a) Abilitati: gandire analitic si conceptuala; 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 oral3.
b) Aptitudini necesare: lucrul in echipd, initiativa, fermitate, perseverenta, exigents,
tenacitate.
c) Comportament: - disciplinat, integritate, conduit3 morala, incredere in sine, loialitate.
6. Cerinte specifice: ‘
a) Locul de munci: birou si tren; ,
b) Program de lucru: 8 ore / zilnic/ conform programului unitatii administrativ-teritoriale,

7. Competenta managerial3 (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

Planificarea, organizarea si controlul activitatilor prin care se asigura colectarea veniturilor
bugetului local
Atributiile postului:

B Intocmeste si raspunde de intocmirea actelor necesare executarii silite(instiintari de plata,

somatii, titluri executorii, popriri bancare) dupa expirarea termenelor scadente de plata
conform legii si asigura transmiterea lor citre contribuabili si unitatile bancare.

B Efectueaza si raspunde de inspectiile fiscale 1a persoanele juridice conform planului de
control intocmit de catre sefi.

B Primeste de la inspectorii de persoane fizice si juridice somatiile si titlurile executorii
precum si toate informatiile privitoare la starea fiscala a debitorilor pentru finalizarea
executarii silite prin stingerea datoriilor catre bugetul local.

B Trimestrial(31 ianuarie, 31 mai, 31 august, 30 noiembrie) intocmeste si actualizeaza
Registrul contribuabililor care inregistreaza obligatii bugetare restante pentru care s-a
inceput executarea silita precum si modalitatile de stingere a acestora;

W Asigura aplicarea unitara a actelor normative pe linia colectarii veniturilor bugetului local




de la contribuabilii persoane fizice si juridice administrati;

B Raspunde de organizarea, verificarea si desfasurarea activitatii de executare silita asupra

veniturilor si bunurilor urmaribile ale debitorilor persoane fizice si juridice, in vederea

realizarii creantelor fiscale;

M Urmareste si raspunde de realizarea creantelor fiscale in termenul de prescriptie;

B Pe baza datelor detinute, analizeaza si stabileste masurile de executare silita, in asa fel

incat realizarea creantei sa se faca cu rezultate cat mai avantajoase, tinand seama de

interesul imediat al comunei, cat si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

B Emite decizii de calcul a obligatiilor fiscale accesorii, calculeaza cheltuieli de executare

sau alte sume, cand cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu prin care au

fost instituite; _

B Asigura si raspunde de desfasurarea procedurii de executare silita asupra bunurilor si

veniturilor debitorilor persoane fizice si juridice, urmaribile potrivit legii;

B |dentifica conturile, in lei si in valuta, ale debitorilor, persoane fizice si juridice, deschise

la unitatile specializate, precum si alte venituri ale debitorilor, in vederea aplicarii

procedurii de executare silita prin poprire asupra disponibilitatilor din conturi si prin

poprire asupra veniturilor debitorilor; .

B Asigura si raspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiintarea

propririlor pe veniturile si disponibilitatile banesti, detinute sau datorate cu orice titlu

debitorului de catre terte persoane, urmareste respectarea propririlor infiintate asupra

tertilor popriti, precum si asupra societatilor bancare si stabileste, dupa caz, masurile

legale pentru executarea acestora;

W Asigura, in scris, instiintarea bancilor pentru sistarea totala sau partiala a indisponibilizarii

conturilor si retinerilor in situatia in care debitorul face plata in termenul prevazut in

somatie;

B Tntocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silita pentru creantele

constatate de inspectorii pentru persoane fizice si juridice, incusiv aplicarea sechestrelor

asupra bunurile mobile si imobile;

B Efectueaza, atunci cand este cazul, sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate,

precum si ridicarea si depozitarea bunurilor mobile sechestrate;

B Solicita organelor competente inscrierea in registrele de publicitate, a sechestrelor si

sechestrelor asiguratorii asupra bunurilor imobile, precum si a procesului-verbal de

adjudecare a bunului imobil in cazul vanzarii cu platain rate;

B Raspunde de evidenta debitorilor insolvabili;. )

B Raspunde de verificarea periodica, conform legii, a contribuabililor persoane fizice si

juridice inscrisi in evidenta separata in cadrul termenului de prescriptie;

W Colaboreaza cu inspectorii si casierii biroulu Impozite si Taxe pentru culegerea de

informatii suplimentare privind veniturile debitorilor, bunurile mobile si imobile aflate in

proprietatea acestora, precum si alte elemente necesare activitatii de executare silita a

bunurilor;

B Examineaza starea fiscala a contribuabililor in conditiile in care nu s-a reusit recuperarea

creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silita, intocmeste toata

procedura de insolventa si lichidari precum si documentatia necesara formularii cererii de

deschidere a procedurii insolventei;

M Raspunde de efectuarea inventarierii masei impozabile pana cel tarziu 15 mai a fiecarui an

impreuna cu inspectorii de la persoane fizice si juridice.

B Asigura si raspunde de pastrarea secretului fiscal si a-confidentialitii documentelor si

informatiilor gestionate, in conditiile legii;

B indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducere, in legatura tu
domeniul de activitate.

M Propune masuri pentru rationalizarea permanenta a lucrarilor, simplificarea evidentei si




.

sporirea operativitatii in furnizarea informatiilor necesare fundamentarii deciziilor;

B Raspunde de buna Cunoastere a reglementarilor legale specifice atributiilor care revin
personalului si asigura aplicarea corecta acestuia;

B Raspunde de respectarea normelor de conduita si deontologie in raporturile cu agentii
economici si ceilalti contribuabili;

W Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor care, potrivit legii, constituie secret de
serviciu si/sau nu pot fi date publicitatii:

B Raspunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si normelor
interne;

B indeplineste orice atributii stabilite de conducereg unitatii in legatura cu sarcinile
specifice din domeniul de activitate.,

ATRIBUTII S.S.M. — Conform art. 13 lit. d) din Legea Securitatii si S&nat&tii in muncs nr.
319/2006

Fiecare lucrator trebuie s3 isi desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s3 nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesional at4t propria persoang, cat si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca.

Tn acest scop lucratorul are urmitoarele obligatii:

1. Sa 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, dupa utilizare, s3 il
fnapoieze sau s3 il pun la locul destinat pentru pdstrare.

3. Sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inl3turarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si clidirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive.

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

5. 54 aducd la cunostinta conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoans.

6. Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibild realizarea oriciror misur] sau cerinte dispuse de citre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sdndtdtii si securitatii lucratorilor.

7.54 coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati,
pentru a permite angajatorului s3 se asigure cd mediul de munc3 si conditiile de lucru sunt
sigure si fard riscuri pentru securitate si sdndtate, in domeniul sju de activitate.

8. Sa fsi insuseascs si s3 respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdntatii in
munca si masurile de aplicare a acestora.

9. Sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de muricd si inspectorii sanitari.

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

Fisa postului este valabild pe intreaga perioadd de desfdsurare a contractului de muncd,
putdnd fi reinnoitd in cozul aparitiei unor noi reglementdri legale sau ori de cite ori este

Ecesar.




Identificarea functiei publice corespunzitoare pustului

1. Denumire: Consilier
2. Clasa: |
3. Gradul profesional: Principal
4. Vechimea in specialitate necesars: 5 ani
Sfera relationali a titularuluj postului
1. Sfera relational3 internj:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fat3 de: Primar si contabil sef
- superior pentru:
b) Relatii functionale: casier
c) Relatii de control: Pe linia impozitelor si taxelor locale
d) Relatii de reprezentare: Reprezintd institutia primériei prin delegare pt. actiunile
specifice;
2. Sfera relational3 externi:
a) cu autoritati si institutii publice: dac4 este cazul conform delegarii
b) cu organizatii internationale: dacj este cazul conform delegérii
c) cu persoane juridice private: dacy este cazul conform delegirii sau in masura in care
acestia sunt contribuabili in sensul codului fiscal
3. Limite de competenta: are drept de semnitursd pentru documentele produse in exercitarea
atributiilor cuprinse in fisa postului sau delegate
4. Delegarea de atributii si competentd

Tntocmit de:

1. Numele si prenumele: Gheorghe Juncu

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

4. Data intocmirii: 24.11.2015

Luat la cunostintd de citre ocupantul postuiui
5. Numele si prenumele: Cirlig Ana Laura

6. Semndtura

7. Data: 24.11.2015

Contrasemneazd’

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

10.Semnatura

11.Data: 2£.11.2015




