ROMANIA
JUDETUL NEAMT
PRIMARUL COMUNEI TARCAU

DISPOZITIE

privind delegarea temporari a unor atributii

Gaina Tulian — primarul comunei Tarciu, judetul Neamt;

Avéand in vedere prevederile art. 41, art. 42, art. 43 si art. 44 alin. 44 alin. (1) din Legea
nr. 53/2003, republicata, privind Codul muncii;

Analizind situatia creatd ca urmare a contestirii probei interviului la concursul pentru
ocuparea functiei publice de executie de referent asistent in cadrul compartimentului impozite si taxe
locale, contestatic in urma cireia comisia de solutionare a contestatiilor a propus suspendarea
concursului, propunerea fiind inaintata spre solutionare Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

Pentru a elimina blocajul creat la nivelul compartimentului impozite si taxe locale ca urmare a
lipsei de personal care s asigure stabilirea, urmdrirea, controlul s1 Incasarea impozitelor si taxelor
locale precum si a altor venituri ale bugetului local;

Urmare a propunerilor facute de viceprimarul comunei si contabilul primériei de a se adopta
solutie temporard prin delegarea unei persoane angajati cu contract individual de munci din cadrul
altui compartiment al primariei pentru a indeplini functia de casier;

In temeiul art. 61 alin. (2), art. 63 alin. (1) lit. ,,d”, alin. (2) lit. ,.e” si ale art. 68 alin. (1) din
Legea administraiei publice locale nr. 215/2001, republicati, cu modificirile si completarile
ulterioare,

DISPUN:

Art.1 (1) Se delegd doamna Grasu Liliana — referent pe probleme de asistentd sociald in
cadrul compartimentului Serviciu de Asistentd Sociald - sa indeplineasca temporar, pe
o perioadd de 60 de zile, atributiile aferente functie de casier in cadrul
compartimentului impozite §i taxe locale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Tarciu.
(2) Pe durata delegarii salariatul isi pastreazd functia si toate celelalte drepturi
prevazute in contractul individual de munca.

Art.2  Atributiile si sarcinile de serviciu pe care trebuie si le indeplineasca salariatul pe
perioada delegdrii sunt consemnate in figa postului anexa la prezenta dispozitie.

Art.3 In cazul in care in termenul initial de 60 de zile nu sunt finalizate procedurile de
ocupare prin concurs a postului vacant din cadrul compartimentului impozite si taxe
locale, cu acordul salariatului delegarea se poate prelungi delegarea cu inca 60 de zile.

Art.4 Prin grija responsabilului cu resursele umane si a compartimentului contabilitate
modificdrile temporare generate de prezenta dispozitie vor fi operate In evidentele
institutiei si dusa la indeplinire.

Art.5  Prin grija secretarului comunei prezenta dispozitie va fi comunicati autoritatilor si
persoanelor interesate

Avizeazd pentru legalitate,
SECRETA% eorghe Juncu

N, 4L din 4 martie 2015




FISA DE POST X
a referentului pe probleme de asistenta sociala
pentru perioada in care indeplineste atributiile de casier prin delegare
in cadrul compartimentului impozite si taxe locale

1. Denumirea angajatorului:
UAT — COMUNA TARCAU

2. Denumirea postului/compartimentul in care se delega salariatul:

Referent — compartimentul impozite si taxe locale

Salariatul Tsi pastreaza functia pe perioada delegdrii din contractul individual de munca Si
toate celelalte drepturi aferente CIM, cu exceptia locului de munca, a atributiilor si sarcinilor
de serviciu care sunt consemnate in prezenta fisa de post

3. Numele si prenumele salariatului care se delega:
Grasu Liliana

4. Se subordoneaza:
- pe perioada delegarii — compartimentului contabilitate

5. Numele sefului ierarhic:
- primarului comunei

6. Subordoneaza:
Nu este cazul

7. Nivel de studii necesar ocuparii postului:
Liceu cu diploma de bacalaureat / studii medii generale

8. Relatii functionale:
cu personalul din compartimentul impozite si taxe locale, contabilitate si registru agricol
dupa caz.

9. Pregatirea si experienta:
cunostinte generale;

adaptabilitate la lucrul cu publicul;
cunostinte utilizate calculator personal
abilitati de comunicare;

10. Autoritate si libertate organizatorica:

11. Responsabilitati si sarcini:
Scopul principal: incasarea impozitelor si taxelor locale, amenzilor si a altor venituri ale
bugetului local in numerar de la contribuabilii persoane fizice si juridice.

Activitati:
B Intocmeste borderoul desfaguréator al incasarilor:
® Depune la unitatea de trezorerie sumele incasate in cel mult trei zile de la data incasarii;




intocmeste registrul de casa cu platile si incasérile zilnice:

Asigura masurile de securitate pentru sumele incasate pe perioada cat se afla in institutie
$i pe perioada in care face deplasarea pentru a le depune la trezorerie in conformitate cu
prevederile legale n vigoare:

Efectueaza platile in numerar, inclusiv cele salariale;

Ridica de la unitatea de trezorerie sumele in numerar reprezentand drepturi salariale,
deconturi, etc.

intocmeste actele privind fundamentarea cheltuielilor necesare a se efectua in vederea
indeplinirii atributiilor si asigurarii materialelor consumabile pentru indeplinirea sarcinilor
de serviciu;

Elaboreaza informari periodice cu privire la incasarile efectuate;

Gestioneaza documentele cu regim special date spre completare, evidenta si pastrare;
Arhiveaza documentele produse, conform nomenclatorului aprobat la nivelul institutiei, pe
care le preda la ncetarea indeplinirii functiei conform delegarii;

Urmareste ca in cadrul activitati depuse s elimine neconformitatile si inregistreaza
aparitia acestora propunand masuri de eliminare sau limitare a acestora responsabilului
cu implementarea managementului calit4tii;

preia de la registratura institutiei procesele verbale de stabilire a unor contraventii prin
care se aplica amenzi contribuabililor de catre alte autoritati si institutii, confirma primirea
acestora daca amenda este in competenta de colectare a organului fiscal al Primariei
comunei Tarcau si asigurd preluarea acesteia in debit pe numele contribuabilului, sau -
dupa caz — retransmite procesul verbal organului competent sa colecteze creanta sau o
restituie motivat autoritatii sau institutiei emitente. Procesul verbal se va restitui fars
confirmare si in cazul in care acesta nu este comunicat in termen sau se constata un alt
motiv de nulitate al acestuia.

Preda spre urmdrire procesele verbale de stabilire a unor contraventii care au fost
preluate, confirmate si inregistrate in baza de date;

Elibereaza copii dupa documentele fiscale emise contribuabililor la cerere cu aprobarea
conducerii primariei;

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

Alte responsabilitati:
Indeplineste si alte responsabilitati/sarcini de serviciu trasate de conducatorul institutiei in
limita competentelor profesionale si a incadrarii in programul de lucru normat.

12. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:

Sanctiunile aplicate pentru nerespectarea sarcinilor de serviciu conform rigorilor prevézute in
fisa de post sunt cele prevazute in regulamentul intern al institutiei sau In codul muncii.
Acestea se aplica dupa procedura audierii preliminare a titularului postului, dupa caz a
cercetarii disciplinare a acestuia

13. Semnatura salariatului :

Grasu Liliana

14. Data semnatrii:

04.03.2014




