PRIMARIA MUNICIPIULUI VULCAN
SERVICIUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE

FISA POSTULUI

Nr. 16726/24.03.2025

1. Compartlment conform organ1gra.me1 aprobate.....Serviciu Impozite si Taxe Locale

2 Denumirea postului................ INSPECTOR ASISTENT
3. Numele si prenumele angajatului.....
4. Nivelil poshiltd....swussnn DE EXECUTIE

5. Scopul principal al postului STABILIRE IMPOZITE SI TAXE LOCALE PENTRU
MIJLOACELE DE TRANSPORT APARTINAND PERSOANELOR FIZICE

- B.Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate.......... STUDII SUPERIOARE ECONOMICE
2. Perfectionari (SPeCializZari).......ccvveueereereriereerecieieseeie et eneeereesssseseens

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

4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere)....... NU

5. Abilitati, calitéti si aptitudini necesare...... inteligentd, memorie, spirit de observatie,
capacitate de concentrare, sindtate, aptitudini de autoperfectionare continud, Iucrul in
echipd, aptitudini si deprinderi de specialitate, capacitatea de a mentine relatii umane bune,
operare pe calculator, loialitate, ribdare si tact in relatiile cu publicul

6. Cerinte specifice..... delegdri

7. Competenta manageriala (cunostinte de management calitati si aptltudlm manageriale)....
C.Atributiile postului:

1.-  Primegste declaratiile pentru stabilirea impozitului si a taxei mijloacelor de transport,
- verificd actele depuse de contribuabili privind proprietatea dobdnditd (domiciliul, nume §i
_ prenume, data dobdndirii, etc.) pentru persoanele fizice din municipiul Vulcan ;

12.- Stabileste taxele §i impozitele pentru mijloacele de transport conform prevedrilor legale pe
baza declaratiilor depuse de contribuabili persoane fizice;

3.- Explicd contribuabililor cu rabdare si tact care sunt termenele de platd la care trebuie
achitate impozitele i taxele locale, precum i despre majordrile datorate in cazul nepldtii
acestora;

4 -Intocmeste procesele verbale de stabilirea taxelor, deciziile de impunere pentru mijloacelor de
. transport §i calculeazd impozitele si taxele datorate de contribuabili de la data dobdndirii si
opereazd pe calculator modificdrile intervenite;

5 Indosariazd declaratiile, actele depuse de comrzbuabzl: procesele verbale de impunere,
deciziile de impunere, in ordine alfabeticd pe strdzi, actualizdnd modificdrile intervenite in cazul
schimbadrii proprietarului si intocmeste arhiva pentru documentele gestionate in exercitarea
atributiilor de servici;

6.- Rezolva cererile, reclamatiile §i sesizdrile contribuabililor privind impozitele §i taxele locale
in cadrul competentelor aprobate,




7.- Tine la zi prin inregistrdri, modificdri, radzerz “matricole pentru evzden}a myloacelor de’
| transport persoane fizice pe sectoare;

8.- Intocmegte certificatele fiscale la cererea contribuabilului; ]

9.- Incaseazi de la cetdfenii/contribuabilii mumczpzulur Vulcan veniturile provemte din chzm
redevente, amenzi, impozit pentru clddiri, taxe teren si taxe mijloace de transport precum si 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 situatia impune acest lucru;

10. - Oinlocuieste in perioadele de concediu pe doamna Jianu Maria si in acest sens, in perioadele
 in care aceasta lipseste efectueazd urmdtoarele:

» primeste, verificd, inregistreazd, confirmd §i urmdreste declarafiile privind stabilirea
impozitului pe cladiri §i teren, taxei asupra terenurilor proprietate de stat, asupra
mijloacelor de transport pentru persoanele juridice care isi desfdsoard activitatea pe raza
municipiului Vulcan;

> intocmeste procesul verbal — ingtiinfare de platd a impozitului pe clddiri persoane juridice,
calculeazd valoarea de impozitare, stabileste impozitul datorat de la data dobdndirii,
impozitul anual §i opereazd pe calculator modificdrile intervenite,

» rezolvd cererile, reclamatiile sau sesizdrile contribuabililor persoane juridice privind
impozitele §i taxele locale stabilite conform actelor depuse;

colaboreazd cu biroul juridic in vederea intocmirii documentatiilor ce stau la baza actiunilor
inaintate in instantd conform legislatiei in materie de concesiuni §i inchirieri;

11.- Colaboreazd cu celelalte compartimente in vederea intocmirii documentatiilor ori a
situatiilor ce stau la baza acfiunilor inaintate in instanid conform legislafiei in materie sau
jcenlmltzarea acestora la nivelul institutiei;

12. - Rdspunde de pdstrarea confi den;zalzta;zz in fegatura cu faptele, mformaﬁzle sau documentele
de care ia cunostinid in exercitarea Sfunctiei;

13.- Participd la inventarierea patrimoniului Primdriei;

14.- Isi actualizeazd cunogtinfele privind legislafia aferenta postuluz pe care il ocupd cu
modificdrile si completdrile apdrute si administreazd programul de impozite si taxe colabordnd

cu furnizorul de servicii in acest sens pentru operatiunile utilizate aferente postului pe care il
ocupd,

(L5 Indeplmegte §i alte sarcini prevdzute de lege sau alte acte normatzve incredintate prm
Hotdrdri ale Consiliului Local, prin dispozifii ale primarului sau date de sefii ierarhici superiori,

D. Obligatii generale cu privire la securitatea in muncd:

1. Sa isi desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregdtirea §i instruirea sa, precum §i cu
instructiunile 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. Sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substanfele 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; 5

4. Sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice §i clddirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

5. Sd comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnafi orice situafie de muncd
despre care are motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea
lucratorzlor precum Si orice def czema a szstemelor de protect:e




6.

%

9.

Sd aducd la cunostinta conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnafi, 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 sandtdfii si securitdtii lucrdtorilor;

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

Sd isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii si sandtdafii
in muncd si masurile de aplicare a acestora;

10. Sa dea relatiile solicitate de cdtre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari;

11. Sd igi insuseascd §i sd respecte normele de securitate a muncii §i mdsurile de aplicare ale

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

12. Sd aducd la cunostinta conducdtorului locului de muncd orice defectiune tehnicd sau altd

situatie 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 aparifie a unei stdri de pericol grav sau iminent de
accidentare;

14. S5d opreascd lucrul la aparifia unei stdri de pericol grav §i iminent de accidentare §i sd

informeze de indatd conducdtorul locului de muncd;

15. Sd participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitdfii §i sandidfii in

muncd, sd-si insuseascd tematica prelucratd si sd susfind testele prevdzute de legislafia in
vigoare.
Obligatii specifice in domeniul sdndtdtii si securitdtii in muncd:

Sd nu efectueze manevre si modificdri nepermise la magsini, instalatii, echipamente, aparate,
precum si 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 electricd 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 bdauturi alcoolice sau alte substanfe care
afecteazd reflexele normale si nivelul de concentrare necesar peniru aceastd activitate,
precum §i in stare de oboseald in timpul programului de lucru,

Sd nu transporte, depoziteze si manipuleze substante explozive, toxice sau inflamabile in
conditii contrare prevederilor in vigoare §i 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,;

Sd nu accepte executarea unor activitdfi pentru care nu este pregdtitd profesional §i
instruitd pe linie de securitate a muncii, precum si executarea unor lucrdri in afara
atributiilor de serviciu,
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8. Sd respecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in locuri cu pericol de
aprindere a materialelor si a substantelor combustibile si inflamabile;

9. 8a 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;

10. Sa nu execute lucrdri si sd nu exploateze echipamente de muncd (masini, instalatii, utilaje,
elc.) pentru care nu este pregdtitd profesional, nu posedd autorizafiile prevéizute de

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

11. Sa se deplaseze numai pe traseele de acces stabilite s5i sd depoziteze materialele si
echipamentele numai in spatiile recomandate de cdtre seful locului de muncd;

12. 5a nu efectueze manevre sau interventii la instalatii sau echipamente (mecanice, electrice,
etc.);

13. 5a verifice zonele de depozitare si echipamentele muncd atdt la inceperea, cdt si la
terminarea activitdafii, in vederea depistdrii si inldturdrii unor eventuale pericole de
accidentare, de incendii, explozii, alte accidente generatoare de astfel de evenimente;

14. S coopereze, atdt cdt ii permit cunostinfele si sarcinile sale, cu persoanele fizice sau
Juridice cu atribufii in domeniul securitdyii si sindltdtii in muncd, in vederea realizdrii
mdsurilor de securitate si sdndtate in muncd.

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

1. Salariatul trebuie sd respecte cu strictefe procedurile interne referitoare la protectia
datelor cu caracter personal, precum si procedurile privind securitatea informaticd, inclusiv,
dar fard a se limita la:

- Pdstrare parole. Salariatul trebuie sd pdsireze in condifii de strictefe parolele si mijloacele
tehnice de acces la datele cu caracter personal pe care le prelucreazd in virtutea atribufiilor
sale de serviciu.

- Divulgare parole. Salariatul nu va divulga nimdnui si nu va permite nimdnui sd ia
cunostintd de parolele si mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le
utilizeazd in desfasurarea atribufiilor de serviciu.

- 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 §i sd impiedice accesul oricdrui alt
salariat la canalele de accesare a datelor personale disponibile pe computerul Primdriei
Vulcan cu ajutorul cdruia isi desflsoard activitatea.

- Suport fizic. Salariatul trebuie sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport
fizic la care are acces in virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precaufie, atdt in ce
priveste conservarea suporturilor cdt si in ce priveste depunerea lor in locurile si 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 excepfia situatiilor in care
comunicarea datelor cu caracter personal se regdseste in atribuiile sale de serviciu sau au
Jost 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 cdtre sisteme informatice care nu se afld sub controlul

Primadriei Vulcan sau care sunt accesibile in afara Primdriei Vulcan, inclusiv stick-uri USB,
HDD, discuri rigide, cdsute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.
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2 Respectarea de cdtre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor
cu caracter personal prevdzute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale
superiorilor ierarhici este foarte importantd pentru institufie.

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

Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationald interna:
a)Relatii ierarhice:

- subordonat fati de.............. sef serviciu, primar
- superior pentru..............
b)Relatii functionale:............ de colaborare cu celelalte compartimente.

2. Sfera relationald externa:

a)cu autorita{i si institufii publice:.....CONSILIUL JUDETEAN, PREFECTURA, DIRECTIA
GENERALA A FINANTELOR, DIVERSE ALTE INSTITUTII;

c)eu persoane fizice si persoane juridice private:........ DIN MUNICIPIUL VULCAN

3. Limite de competents......face propuneri pe linie ierarhici pentru realizarea atributiilor

4. Delegarea de atributii si competenti.........

intocmit de:

1. Numele si prenumele..........
2. Functia publica de conducere.. -..SEF SERVICIU -
3 SEMNATULA. co.ccccvcereirsiieses eeeeeeereseeee e s e enssene s

?ijData ........ f%mﬁyﬁ%@ ............................... T

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului

1 Numele si prenumele

52___-_._5‘9%‘925‘“_@-:;---,,-,-,-:-, """" 2 s
3 Dataay _
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