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Z | responsabilitatea.
E | Abilitati: capacitate de comunicare, analiza si sintezd, capacitate de planlﬁcare si orgamzare a
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- é are relatii de serviciu cu toate compartlmentele birourile si alte entititi functionale pe
8 probleme spec1ﬁce

1. Atributii ce decurg din pozntla de consnller'
1. Conduce evidenta nommala pentru persoanele ﬁ21ce si Jurldlce din comuna Bradulet, pe surse de venituri
pentru bugetul local;
2. Organizeazi si asigurd activitatea de urmdtire si incasare la bugetul local a veniturilor ﬁscale si nefiscale in

termen; ’

3. Organizeazs, desfisoari si asigurd, conform competentei legale, activitatea de executare silitd a bunurilor si
veniturilor persoanelor fizice si juridice pentru neachitarea in termen a creantelor bugetului local;

4. Intocmeste i asigurd respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile si disponibilitatile banesti
realizate de debitorii bugetului local, urméreste respectarea popririlor infiintate si stabileste, dupa caz, misurile
legale pentru executarea acestora;

5. Evidentiazd si urmdreste debitele restante primite spre urmarire si face propuneri pentru compensarea
plusurllor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;

6. intocmeste situatiile centralizatoare pnvmd debxtele §1 incasdrile 1mp021telor taxelor, amenzilor si altor
venituri la bugetul local;

7. Intocmeste dosarele pentru debitele prlmlte spre executare de la alte 1nst1tut11 si servicii publice si asigurd
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor, confirmarea si executarea acestora;

8. Intocmeste, gestioneazi si arhiveaza dosarele ﬁscale ale con’mbuablhlor - persoane fizice §i Jurldlce in
Registrul de rol nominal unic; :

9. Urmireste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si stabileste masuri de
recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmdrire i incasare;

10. intocmeste si verlﬁca documentatiile si propunerlle privind debitorii msolvablh st disparuti si, dacd le
gaseste mtemelate le av1zeaza favorabil si le prezmta spre aprobare conducitorului institutiei sau dlspune sa
se facd cercetiri suplimentare;
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11. Primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmérirea si incasarea debitelor neachitate in termen;

12. intocmeste si inainteazi ‘Compartimentului contabilitate centralizatorul listelor de rdmdsita si suprasolviri
pe feluri de impozite si taxe;

13. Colaboreazi cu secretarul primériei la intocmirea documentatiilor ce stau la baza actiunilor inaintate in
instantd, conform legislatiei in materie; - '

14. Colaboreazi cu celelalte compartimente in vederea ntocmirii raportului anual ce se prezinti Consiliului
Local;

15. Urmdreste si raspunde de. respectarea si aplicarea hotirdrilor Consiliului Local si a celorlalte acte
normative care reglementeazi executarea silitd a impozitelor si taxelor ce constituie venit la bugetul local;

16. Raspunde de inregistrarea vehiculelor si utilajelor agricole pentru care nu existd obligatia inmatriculdrii;

17. Anual, efectueazi gruparea documentelor constituie dosarele pentru arhiva si le preds, pe bazi de proces-
verbal, cétre arhiva primériei;

18. Intocmeste corespondenta specificd postului si se ocupa de expedierea ei;

19. Predi la arhiva institutiei toate documentele care trebuie péstrate;

20. intocmeste rapoartele de specialitate si le inainteaza secretarului comunei atunci cénd in sedinta de consiliu
local este vizat sectorul siu de activitate; ’

21. Propune spre avizare scutiri de impozite si taxe, in conformitate cu legislatia in vigoare;

22. Urmireste contractele de concesiuni si inchirieri; ’

23. Intocmeste lunar situatii privind situatia debitelor;

24, Intocmeste foile de viirsamant pentry depuneri la banci;

25. Asigurd transparenta i comunicarea cétre autoritatile, mstltutnle pubhce si persoanele interesate a actelor
previzute la pet. 1, in conditiile Legii nr. 544/2001 pr1v1nd liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificdrile si completarile ulterioare.

1. Indephneste orice atrlbutu care 1i revin in calitate de membru 1n comisiile din care face parte, precum si
atributiile ce-i sunt consemnate in mod expres de actele normative in vigoare si prin dispozitii date de primar;
2. Urmiregte respectarea normelor de conduitd si deontologle in raporturlle cu contribuabilii;

3. Cunoaste si respectd R.0.L. si R.O.F.;

4, Respectd limitele de competentd in relatiile cu alte compammente si 1nst1tut11'

5. Asigura confidentialitatea datelor si mformatnlor care, potrmt legii, constituie secret de serv1c1u si/sau nu
pot fi date publicitétii;

6. Rispunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale;

7. Executi orice alte sarcini suplimentare, date de seful ierarhic superior, in functle de specificul activitatii si
in limita competentelor; : :
8. Al a

1. 84 1si desfésoare activitatea in conformxtate cu pregatlrea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite |
din partea angajatorulux astfel incét si nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat
propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului
de munc;
2. S& comunice imediat primarului orice situatie de munca despre care are motive intemeiate s o considere un
perlcol pentru securitatea si sdndtatea lucritorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

3. S# aducd la cunostinta prlmarulul accidentele suferite de propria persoani;
4 Si coopereze cu primarul, atat timp cét este necesar, pentru a face posibild realizarea oricdror mésuri sau
cerinfe dispuse de citre inspectorii de munca si 1nspector11 sanitari, pentru protectla sanatatu si securitétii
lucrétorilor;
5. 8& coopereze, pentru a perm1te primarului si se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sindtate, in domeniul sdu de activitate;
| 6. S4 isi insuseasca.si sd.respecte prevederlle legislatiei din domemul securititii si sanatitii in muncd si
masurlle de aplicare a acestora;
7. Sa ofere informatiile solicitate de citre inspectorii‘de munca sau inspectorii sanitari;
8. Sa nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenta substantelor halucinogene, oboseald sau
boal3, si nu consume bauturi alcoolice Ia locul de muncd, sd nu utilizeze telefoane mobile, radiouri, mp3, mp4
playere, care ar putea distrage atentia si ar favoriza producerea de evenimente sau accidente de munca;
9. S& cunoasc, si respecte si sa apllce prevederlle legislatiei de securitate si sdndtate in munca in VIgoare

precum sia 1nstruct1un110r propru de securltate si sanatate in muncé;
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10. Participd neconditionat la instructajele de securitate i sanatate in munci la locul de muncé, periodice si
 suplimentare; ~

11: S4 respecte toate prevederile din 1nstrucuumle de lucru/control spemﬁce activitatii;

12. 83 part1c1pe necondltlonat la instruirile si testarile pe hme de securitate si sdnfitate in muncé organizate de

primérie;
13. Sa participe neconditionat la controlul medlcal la angajare si la controlul erlodlc

1. 83 cunoascd si sa respecte mésurile de apérare impotriva incendiilor, stabilite de primarie;
2. Sa intretind si si foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotirile pentru apirarea impotriva
incendiilor, puse la dispozitia institutiei;

3. S4 respecte normele de aparare 1mpotr1va incendiilor, specifice activititilor pe care le organizeazi sau le
desfisoars; E
4. Si aduci la cunostinta primarului orlce defectxune tehnicd ori alta situatie care constituie pericol de
incendiu;

5. Si respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor aduse la cunostinti, sub orice forma
6. Si utilizeze materla]ele produsele si echipamentele potrivit instructiunilor tehmce L
7. S4 nu efectueze manevre nepermlse sau modificiri neautorizate ale 31stemelor si instalatiilor de aparare L
impotriva incendiilor;

8. Sa comunice, imediat dupi constatare primarului orice incalcare a normelor de aparare impotriva
incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune ‘
sesizati la sistemele si instalatiile de apérare impotriva incendiilor; ' .
9. S4 coopereze cu angajatii desemnati de primar, dupid caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atributii in domeniul

“apdrarii impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de apdrare impotriva incendiilor;

10. Si actioneze, in conformitate cu procedurlle stabilite la Iocul de munci, in cazul aparitiei oricirui pericol
iminent de incendiu;

11. S& furnizeze persoanelor ablhtate toate datele si 1nfonnatnle de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor;

12. Sa respecte reglementarlle tehnice si dlspozmﬂe de apﬁrare nnpotrlva incendiilor si sd nu primejduiascd
prin deciziile si faptele lui viata, bunurile’ si mediul; -

13. S& part101pe necondltlonat la instruirile si testarlle pe lmle de Situatii de Urgenta si P.S.L orgamzate in
cadrul primariei; : v

14. 84 participe necondltlonat la 51mulanle/exer01t111e pe linie de Sltuatu de Urgentd gi P.S.L. organizate in
cadrul primariei; ‘ ,

'15. in caz de incendiu sd acorde ajutor, cand si cAt este rational posibil, semenilor aflati in pericol sau in
dificultate, din proprle initiativd ori la solicitarea Vlctlmel a reprezentantﬂor autoritdtitor administratiei
publice, precum si a personalului serviciilor de urgentd;

16. S& anunte prin orice mijloc serv1cule de urgenta si 4 ia masun dupa p051bilitétile sale pentru limitarea si
stingerea 1ncend1u1u1

17. S& cunoascd misurile de pr1m ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgenta si s3 le aplice imediat in
caz de accident;

18. Sa informeze autorititile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, 1nclusw telefonic, prin
apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgentd despre care ia K
cunostintd.

MENTIUNI SPECIALE :
- are obligatia de a-si ridica permanent mvelul de pregatlre profesmnala cunoagterea noilor prevederi legale,
pentru bunul mers al activititii din institutie; '
- respectd programul de munci; -
- respectd Codul de Eticé;
- respectd R.O.L si R.O.F., pistreaza secretul de serviciu si secretul profesional.
RECOMPENSAREA MUNCIIL:
- salariul: conform legislatiei in vigoare;
- - forma de salarizare: conform legislatiei in vxgoare
- recompensari indirecte: dacd este cazul. :
TERMENI SI CONDITII:
.- incheierea contractului individual de munc: la angau are;
- conditii privind sanatatea si securitatea in muncé: potrivit legislatiei In vigoare;
- tlmpul de munca 51 timpul de odihnd: conform contractuim colectiv de muncé;
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- protectia sociald a salariatilor membrii ai smdlcatulm conform contractulul colectiv de munci aplicabil si
legislafiei in vigoare;

- formarea profesionald: conform legislatiei in vigoare;-

- normativ de personal: conform legislatiei.

OBIECTIVELE DE PERFORMANTA INDIVIDUALE:

| - gradul de realizare a atributiilor de serviciu prevézute in fisa postului;

- promptitudine §i operativitate;

- calitatea activitatilor desfagurate;

- cunoasterea §i aplicarea consecventd a reglementérilor specifice activitatii pe care o executd;

- respectarea normelor de discipling, regulamentului intern $i a normelor etice in indeplinirea atributiilor.
CRITERII DE EVALUARE A PERFORMANTEI INDIVIDUALE:

- cunostinte si experienta profesional;

- promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu previzute in fisa postului;

- calitatea activititilor desfisurate;

- asumarea responsabilititilor prin receptwltate disponibilitate la efort suplimentar, perseverents,
obiectivitate, discipling;

- intensitatea implicarii in utlhzarea echlpamentelor si a materialelor cu incadrarea in normativele de consum;

- adaptarea la complexitatea muncii, initiativd si creativitate.

SISTEMUL DE PROMOVARE:

- posturile in care poate avansa angajatul din postul actual: conform legislatiei in vigoare si dispozitiei
primarului, in limita competentelor;

- criteriile de promovare: conform fisei de evaluare si a legislatiei in vigoare;

- periodicitatea evaludrii performantelor individuale: conform legislatiei in vigoare;
- periodicitatea promovirii: conform legislatiei in vigoare.
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