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1. Primeste §i inregistreazd contractele de inchiriere §i concesiune de la colegii care le
mtocmesc din cadrul birourilor de specialitate ale aparatului Primdriei Municipiului Vulcan;

*2 Urmdreste derularea contractelor de concesiune §i inchiriere incheiate de Primadria
Mumczpzuluz Vulcan pentru bunurile aflate in domeniul public/privat al Municipiului in ceea ce
przveﬂe incasarea veniturilor cuvenite conform clauzelor contractuale;

3 Aszgura ewden{zerea veniturilor rezultate in urma contractelor incheiate, mregzsfreaza §z
urmdregte aplicarea de majordri de intdrziere/penalitdfi conform prevederilor contractuale §i a
legzsla[:ez in vigoare,

4 Intocmeste situatii centralizatoare reﬁzr:toare la contractele de concesiune i inchiriere aﬁare
in derulare a veniturilor darorate /incasate precum si a estimdrilor  pentru anii urmatori;

5 Colaboreazd cu biroul ]urzdzc in vederea intocmirii documenta;ulor ce stau la baza actzumlor
inaintate n instantd conform legislatiei in materie de concesiuni §i inchirieri,

6. Colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul Primdriei Municipiului Vulcan pentru
urmdrirea §i executarea contractelor de concesiune §i inchiriere din punct de vedere urbanistic si|
al autorizdrii constructiilor, tehnic — investifii §i patrimonial; |




7. Emite, ori de cdte ori este nevoie, si la inchiderea anului lista rdmdsifd, suprasolviri precum
§i alte situafii sau rapoarte necesare,

8 Participa la constatarea §i investigarea fiscald a tuturor actelor si faptelor rezultdnd din
activitatea contribuabilului supus inspectiei sau altor persoane privind realitatea si
conformzratea declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligafiilor fiscale,
iin vederea descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale, i

9. Examineazd documentele aflate in dosarul fiscal al contribuabililor si verificd concordanfa |
a’mtre darele dm declarapzle fi Scale cu cele din evidenta conmbzla a conmbuabzluluz pentru

10. Discutd constatdrile §i solicitd explzca]zz scrise de la reprezenran[n legali ai contribuabililor
sau imputernicifii acestora, dupd caz §i solicitarea de informatii de la teri;

11. Stabileste corect baza de impunere, diferentele datorate in plus sau in minus, fafd de creanta
fiscald declaratd si/sau stabilitd, dupd caz, la momentul inceperii inspectiei fiscale si stabilirea
de diferente de obligatii fiscale de platd, precum i a obligatiilor fiscale accesorii aferente
acestora;

12. Se deplaseazd pe teren si verificd modul in care contribuabilii au constituit §i virat la
bugetul local impozitele §i taxele datorate, stabilind diferentele nedeclarate de cdtre contribuabil
si transmite Compartimentului Executare Silitd Dispozifia de urmdrire insofitd de procesul —
werbal §i anexele aferente;

13. O inlocuieste in perioadele de concediu pe doamna Baliiu Daniela si intocmeste, in urma
inspectiei fiscale, actul de control i anexele aferente acestuia, conform legislatiei in vigoare
atunci cdnd aceasta lipseste;

14. Incaseazd de la cetdtenii/contribuabilii mumczpzulw Vulcan veniturile provenite din chirii,
redevente, amenzi, impozit pentru clddiri, taxe teren i taxe mijloace de transport precum §i alte
impozite §i taxe locale atdt de la persoane fizice cdt §i juridice in perioadele aglomerate, dar si la
solicitarea sefului de serviciu atunci cand situafia impune acest lucru;

r

15. Intocme;te certificate fiscale la cererea contribuabililor,

16. Rdspunde de pdstrarea confi denﬂalu‘aﬂz in legdturd cu faptele, mforma;zzle sau documentele
de care ia cunogtinid in exercitarea funcfiei;

7. Participd la inventarierea patrimoniului Primdriei;

18. Isi actualizeazd cunostingele privind legislatia aferentd postului pe care il ocupd cu modificdrile|
is1 completdrile apdrute si administreazd programul de impozite si taxe colabordnd cu furnizorul
de servicii in acest sens pentru operafiunile utilizate aferente postului pe care il ocupd;

19, -Indeplineste si alte sarcini previzute de lege sau alte acte normative , incredinfate prin
Hotdrdri ale Consiliului Local, prin dispozifii ale primarului sau date de sefii ierarhici superiori;

¥

D. Obhgatu generale cu privire la securitatea in muncd:

1. S8d isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregdtirea si instruirea sa, precum i cu!
instrucfiunile primite din partea angajatorului, astfel incdt sd nu expund la pericol de

accidentare sau imbolndvire profesionald atdt propria persoand, cdt §i alte persoane care|
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncd;

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

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

4. Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea

arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,

uneltelor instalafiilor tehnice §i cladzrzlor ;rz s unlzzeze corect aceste dispozitive;




5.

6.

4

8.

2

Sd comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnafi orice situatie de muncd|
despre care are motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea
lucrdtorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

Sa aducd la cunostinfa conducdatorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

Sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atdt timp cdt este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricdror mdsuri sau cerinfe dispuse de cdtre inspectorii
de muncd §i inspectorii sanitari, pentru protectia sdndtdtii si securitdfii lucrdtorilor;

Sd coopereze, atdt timp cdt este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnai,
peniru a permite angajatorului sd se asigure cd mediul de muncd §i conditiile de lucru sunt
sigure si fdrd riscuri pentru securitate si sdndtate, in domeniul sdu de activitate;

Sad isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii si sandtdyii
in muncd si mdsurile de aplicare a acestora,

10. Sd dea relatiile solicitate de cdtre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari,

11. 54 isi insuseascd §i sd respecte normele de securitate a muncii si mdsurile de aplicare ale

acestora, aduse la cunostintd, sub orice formd, de conducerea institutieii sau de persoanele
desemnate de cdtre aceasta;

12. 84 aducd la cunogtinta conducdtorului locului de muncd orice defecfiune tehnicd sau altd

situafie care constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald;

13. Sa isi insuseascd §i sd aplice in mod corespunzdtor mdsurile stabilite de cdtre conducere,

in planul de evacuare in caz de aparitie a unei stdri de pericol grav sau iminent de
accidentare,

14. Sa opreascd lucrul la aparifia unei stdri de pericol grav si iminent de accidentare §i sd

informeze de indatd conducdtorul locului de muncd;

15. Sd participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitdtii i sandtdtii in

muncd, sd-si insuseascd tematica prelucratd §i sd sustind testele prevdzute de legislatia in
vigoare.

2.

5.

6.

Obligatii specifice in domeniul sdndtatii si securitdtii in munca:

Sd nu efectueze manevre §i modificdri nepermise la magini, instalatii, echipamente, aparate,
precum §i alte echipamente de muncd;

Sd nu patrundd in zonele de restrictie sau in locurile de muncd pentru care nu a fost
instruitd si sd nu facd interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate
cu energie eleciricd sau la alte echipamente tehnice, dacd nu este calificatd in acest sens,
chiar dacd acestea nu sunt active;

Sd nu pdstreze sau sd consume bauturi alcoolice in incinta institufiei;

Sd nu conducd autovehicule dupd ce a consumat bauturi alcoolice sau alte substanfe care
afecteazd reflexele normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceastd activitate,
precum §i in stare de oboseald in timpul programului de lucru;

Sd nu transporte, depoziteze si manipuleze substange explozive, toxice sau inflamabile in
conditii contrare prevederilor in vigoare si dacd nu a fost instruitd special in acest scop;
Sd nu pdrdseascd locul de muncd fard aprobarea sefului ierarhic superior §i sd menfind
permanent locul de muncd si echipamentele cu care lucreazd in perfectd ordine §i

curdfenie,



B

9.

10. 5G nu execute lucrdri si sd nu exploateze echipamente de muncd (masini, instalatii, utilaje,

11. Sa se deplaseze numai pe traseele de acces stabilite si sd depoziteze materialele si
12. Sd nu efectueze manevre sau interventii la instalafii sau echipamente (mecanice, electrice,

13. 5a verifice zonele de depozitare §i echipamentele muncd atdt la inceperea, cdt si la

14. 54 coopereze, atdt cdt ii permit cunostintele si sarcinile sale, cu persoanele fizice sau

F. Atributii si responsabilititi privind prelucrarea datelor cu caracter personal (GDPR)

datelor cu caracter personal, precum §i procedurile privind securitatea informaticd, inclusiv,
dar fard a se limita la:

Sd nu accepte executarea unor acrzvztaﬂ pentru care nu este pregdtitd profesional ,s”zé
instruitd pe linie de securitate a muncii, precum §i executarea unor lucrdri in afara
atributiilor de serviciu;

Sa respecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in locuri cu pericol de
aprindere a materialelor §i a substantelor combustibile §i inflamabile;

Sa foloseascd corect, in timpul lucrului, echipamentele de protectie individuald

sau colectivd, fiind interzisd utilizarea acestora in alt scop decdt acela pentru care le-au
primit sau pentru executarea unor lucrdri in interes personal;

efc.) pentru care nu este pregdtitd profesional, nu posedd autorizafiile previzute de

reglementdrile in vigoare, nu posedd avizele medicale necesare si nu este instruitd pe linie
de securitate a muncii;

echipamentele numai in spatiile recomandate de cdtre seful locului de muncd;
elc.);

terminarea activitdfii, in vederea depistdrii si inldturdrii unor eventuale pericole de
accidentare, de incendii, explozii, alte accidente generatoare de astfel de evenimente;

Jjuridice cu atribufii in domeniul securitdtii si sdndtdtii in muncd, in vederea realizdrii

mdsurilor de securitate si sandtate in muncd. |

1 Salariatul trebuie sd respecte cu strictee procedurile interne referitoare la protectia

Pastrare parole. Salariatul frebuie sd pdstreze in condifii de strictete parolele si mijloacele
tehnice de acces la datele cu caracter personal pe care le prelucreazd in virtutea atributiilor
sale de serviciu.

Divulgare parole. Salariatul nu va divulga nimdnui §i nu va permite nimdnui sd ia
cunostinid de parolele si mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le
utilizeazd in desfisurarea atributiilor de serviciu. g
Copiere. Salariatul nu va copia pe suport fizic nicun fel de date cu caracter personal
disponibile in sistemele informatice ale Primdriei Vulcan, cu excepfia situatiilor in care
aceastd activitate se regdseste in atribufiile sale de serviciu sau au fost autorizatd de cdtre
superiorul sdu ierarhic.

Acces. Salariatul trebuie sd interzicd in mod efectiv si sd impiedice accesul oricdrui alt
salariat la canalele de accesare a datelor personale disponibile pe computerul Primdriei
Vulcan cu ajutorul cdruia isi desfdsoard activitatea.

Suport fizic. Salariatul trebuie sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport
Jizic la care are acces in virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atdt in ce
priveste conservarea suporturilor cdt si in ce priveste depunerea lor in locurile §i in
conditiile stabilite in procedurile de lucru.

Divulgare date. Salariatul nu va divulga nimdnui datele cu caracter personal la care acces,
atdt in mod nemijlocit cdt §i, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care
comunicarea datelor cu caracter personal se regdseste in atribufiile sale de serviciu sau au
Jfost autorizatd de cdtre superiorul sdu ierarhic. |
Transmitere date. Salariatul nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de
suport date cu caracter personal cdire sisteme informatice care nu se afld sub controlul

“““““““ .



Primdriei Vulcan sau care sunt accesibile in afara Primdriei Vulcan, inclusiv stick-uri USB,
HDD, discuri rigide, cdsufe de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

2 Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protecfia datelor
cu caracter personal prevdzute in regulamentul intern, fisa postului §i instructiunile directe ale|

superiorilor ierarhici este foarte importantd peniru institufie. i

3. Nerespectarea obligatiilor de mai sus este sancfionatd potrivit regulamentului intern.

Sfera relationali a titularului postului
1.Sfera relationala interni:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fati de.............. sef serviciu, primar

= SUPCTIOL PENtIoi s

b) Relatii functionale:............ de colaborare cu celelalte compartimente.
c) Relatii de control..........

d) Relatii de reprezentare:....
2.Sfera relationali externa:

a)cu autoritati si institutii publice:....CONSILIUL JUDETEAN, PREFECTURA, DIRECTIA
GENERALA A FINANTELOR, DIVERSE ALTE INSTITUTII;
b)cu organizatii internationale..............

¢)cu persoane fizice §i persoane juridice private......... DIN MUNICIPIUL VULCAN
3.Limite de competent......face propuneri pe linie ierarhici pentru realizarea atributiilor
4.Delegarea de atributii si competenti.........

Tntocmit de

3 SEIMNATUI . c.eiriiiiiies oevesessreresssenesesssseessseessssesssssassssssssessessssssssssssssesssns

4. Data intocmirii.... /. 02740/37, ....... ...............................................................

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

l Numele si prenumgle

...........................................................................................................




