Anexa 1 la H.G. nr. 1336/2022

Primaria Municipiului Vulcan
Serviciu Impozite si taxe locale

FISA POSTULUI

(A) Informatii generale privind postul

1.Nivelul postului: DE EXECUTIE

2.Denumirea postului: INSPECTOR SPECIALITATE

3.Gradul/Treapta profesional/profesionala: 1

4.Scopul principal al postului: GESTIONARE TAXA SALUBRITATE

(B) Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate: STUDII SUPERIOARE

2.Perfectiondri (specializiri): --------

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): DA —NIVEL MEDIU

4.Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute; NU

S.Abilitati, calitati i aptitudini necesare:

> inteligentd, memorie, spirit de observatie, capacitate de concentrare, corectitudine,

sdndtate, aptitudini de autoperfectionare continud, lucrul in echipd, aptitudini si
deprinderi de specialitate, capacitatea de a mentine relafii umane bune, operare pe
calculator, loialitate, rabdare si tact in relatiile cu publicul

6.Cerinte specifice***: NU ESTE CAZUL

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, dupi caz.

7.Competenta managerialad**** (cunostinte de management, calita{i si aptitudini manageriale): --

##%% Doar in cazul functiilor de conducere.

(C) Atributiile postului:

1.- Primeste si inregistreazd declaratiile pentru stabilirea taxei salubritate de la contribuabili
persoane fizice si juridice, verificd corectitudinea datelor inscrise in acestea precum si a
documentelor depuse de contribuabili, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

2.- Stabileste taxa salubritate conform prevederilor legale pe baza declaratiilor depuse de

contribuabili persoane fizice;

3.- fntocme;te deciziile de impunere privind taxa salubritate, rdaspunde de semnarea acestora

si expedierea exemplarelor apartinand contribuabililor;

4.- Indosariaza declaratiile, deciziile de impunere, actele depuse de contribuabili, in ordine
dupd criterii prestabilite (adresd, nume si prenume), actualizind modificdrile intervenite in
cazul schimbdrii numdrului de persoane pentru care se pliteste taxa salubritate;

5.- Intocmeste certificatele fiscale la cererea contribuabilului;

6.- Rezolvi cererile, reclamatiile si sesizirile contribuabililor privind taxa de salubritate in
limita competentelor aprobate;

7.~ Analizeazd §i prezintd propuneri in legiturd cu acordarea de aménare §i restituire a taxei

de salubritate conform prevederilor legale;

8.- Incaseazd taxa de salubritate si opereazd documentele de plata externe in aplicatia utilizati

in vederea gestiondrii unor situatii cit mai corecte §i reale cu privire la taxa de salubritate;
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9.- Urmdireste incasarea taxei de salubritate §i dispune mdsuri de urmarire si executare siliti a

debitelor neincasate;

10.- Participd la inventarierea patrimoniului Primdriei;

11.- Administreazd programul de impozite si taxe colabordnd cu Surnizorul de servicii in acest
sens;

12.- Asigurd protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora ludnd in

considerare datele persoanei in raport cu Junctia pe care o indeplineste la locul de munci i

echilibrat cu alte drepturi fundamentale, in conformitate cu legislatia in vigoare;

13.- fndep[ine;te i alte atributii previzute de lege , in baza actelor emise de ministere si alte

autoritifi  ale administratiei publice locale, de Hotiirdri ale Consiliului local, de citre primar

si director executiv;

» Obligatii generale cu privire la Securitatea in muncd:

1. Sd isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incdt sd nu expund la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionali atit propria persoand, cit si alte persoane care pot
[i afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncd;

2. Sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

3. Sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, si il
inapoieze sau sd il pund la locul destinat pentru pdstrare;

4. 8d nu procedeze la scoaterea din Junctiune, la modificarea, schimbarea sau
inldturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si clidirilor, §i sd utilizeze corect aceste dispozitive;

3. Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de
muncd despre care are motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si
sandtatea lucrditorilor, precum si orice deficienti a sistemelor de protectie;

6. Sd aducd la cunostinta conducitorului locului de muncd si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoan;

7. S8d coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atit timp cdt este necesar,
pentru a face posibili realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de
muncd §i inspectorii sanitari, pentru protectia Sandtatii si securitatii lucrdtorilor;

8. Sd coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati,
pentru a permite angajatorului si se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure §i fird riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul siu de activitate;

9. Sa isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii §i
sandtdtii in muncd si mdsurile de aplicare a acestora;

10. Sd dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;

11. 8d isi insuseascd §i si respecte normele de securitate a muncii si masurile de aplicare
ale acestora, aduse la cunostintd, sub orice Jormd, de conducere sau de persoanele desemnate
de cdtre aceasta;

12. S aducd la cunostinta conducditorului locului de munci orice defectiune tehnici sau
altd situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionali;
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13. 84 isi insuseascd si si aplice in mod corespunzitor mdsurile stabilite de citre
conducere, in planul de evacuare in caz de aparifie a unei stdri de pericol grav sau iminent de
accidentare;

14. 8d opreascd lucrul la aparitia unei stiri de pericol grav §i iminent de accidentare si si
informeze de indati conducditorul locului de muncd;

15. 8d participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia Securitdtii si sandtdatii
in muncd, sd-si insuseascd tematica prelucratd si sd susting testele previzute de legislatia in
vigoare.
> Obligatii specifice in domeniul SAndtatii si securitdtii in munci:

1. 84 nu efectueze manevre si modificiri nepermise la magini, instalatii, echipamente,
aparate, precum si alte echipamente de muncd;

2. Sd nu patrundi in zonele de restrictie sau in locurile de muncdi pentru care nu a fost
instruit §i sd nu facd interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu
energie electricd sau la alte echipamente tehnice, daci nu este calificat in acest sens, chiar
dacd acestea nu sunt active;

3. Sd nu pdstreze sau si consume bauturi alcoolice in incinta unitditii;

4. 8d nu conduci autovehicule dupd ce a consumat biuturi alcoolice sau alte substante
care afecteazd reflexele normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceastd activitate,
precum si in stare de oboseald;

5. Sa nu transporte, depoziteze si manipuleze substante explozive, toxice sau inflamabile
in conditii contrare prevederilor in vigoare si dacd nu au fost instruiti si numiti special in
acest scop;

6. Sd nu pirdseascid locul de muncd Jard aprobarea sefului ierarhic Superior si sd
mentind permanent locul de munci si echipamentele cu care lucreazii in perfecti ordine si
curdtenie;

7. Sd nu accepte executarea unor activitati pentru care nu este pregdtit profesional si
instruit pe linie de securitate a muncii, precum §i executarea unor lucrdiri in afara atributiilor
de serviciu;

8. Sd respecte interdictiile privind SJumatul si utilizarea focului deschis in locuri cu pericol
de aprindere a materialelor si a substantelor combustibile si inflamabile;

9. Sd foloseasci corect, in timpul lucrului, echipamentele de protectie individuali
sau colectivd, fiind interzisd utilizarea acestora in alt scop decit acela pentru care le-au primit
Sau pentru executarea unor lucrdri in interes personal;

10. 8G nu execute lucriri (la indltime, sudurd, de manipulare si transport ale recipientelor
cu azot, oxigen, freon, etc.) si si nu exploateze echipamente de munci (masini, instalatii,
utilaje, etc.) pentru care nu sunt pregititi profesional, nu posedi autorizatiile previzute de
reglementirile in vigoare, nu posedi avizele medicale necesare si nu sunt instruiti pe linie de
Securitate a muncii;

11. Sa se deplaseze numai pe traseele de acces stabilite si sd depoziteze materialele si
echipamentele numai in spatiile recomandate de céitre seful locului de munca;

12. 8d nu efectueze manevre sau interventii la instalatii sau echipamente (mecanice,

electrice, etc.);
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13. Sd verifice zonele de depozitare si echipamentele munci atit la inceperea, cit si la
terminarea activitdfii, in vederea depistirii si inldturdrii unor eventuale pericole de
accidentare, de incendii, explozii, alte accidente generaloare de astfel de evenimente;

14. Si coopereze, atit cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, cu persoanele fizice sau

vvvvv

Juridice cu atributii in domeniul securitdtii si sandtdtii in muncd, in vederea realizdrii
mdsurilor de securitate si sindtate in munci.

(D) Sfera relationali a titularului postului

1.Sfera relationald interna:

a)Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: SEF SERVICIU

- superior pentru: —

b)Relatii functionale: COLABORARE CU COLEGII DIN SERVICIU SI DIN
CELELALTE COMPARTIMENTE ALE PRIMARIEI MUNICIPIULUI VULCAN
c¢)Relatii de control: -

d)Relatii de reprezentare: ==----me--e-v-

2.Sfera relationala externi:

a)cu autoritdti si institufii publice: CONSILIUL JUDETEAN, PREFECTURA, DIRECTIA
GENERALA A FINANTELOR, DIVERSE ALTE INSTITUTII

b)cu organizatii internationale:
c)cu persoane juridice private: CONTRIBUABILI PERSOANE JURIDICE DIN
MUNICIPIUL VULCAN

3.Delegarea de atributii si competena*****: TOATE ATRIBUTIILE PREVAZUTE iN
PREZENTA FISA A POSTULUI VOR FI DELEGATE CATRE

¥Hk% Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alti persoani in situatia in care
salariatul se afld in imposibilitatea de a-si Indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihni,
concediu pentru incapacitate de munc, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor
prelua prin delegare.

(E)intocmit de:
1.Numele si prenumele:
2.Functia de cond
3.Semnitura .....

(F)Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului
1.Numele si prenumel-
2.Semndtura ....... ...

(G)Contrasemneaza:
1.Numele si prenumele-
2.Functie

3.Semnétura ..............
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