Primaéria Municipiului Vulcan
Serviciu Impozite si taxe locale

FISA POSTULUI _

AL O

Nr. £2458..1.36.05.. 2049

(A) Informatii generale privind postul

1.Nivelul postului: DE EXECUTIE

2.Denumirea postului: INSPECTOR

3.Gradul/Treapta profesional/profesionala: 11

4.Scopul principal al postului: EVIDENTE SUME MANDAT S$1 PERATIUNI CASIERIE

(B) Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate: STUDII SUPERIOARE

2.Perfectionari (specializari): --------

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

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

5.Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:

~ inteligentd, memorie, spirit de observafie, capacitate de concentrare, corectitudine,

sandtate, aptitudini de autoperfectionare continua, lucrul in echipd, aptitudini §i
deprinderi de specialitate, capacitatea de a mentine relafii umane bune, operare pe
calculator, loialitate, riabdare §i tact in relafiile cu publicul

6.Cerinte specifice***: NU ESTE CAZUL

#** Se va specifica obfinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

7.Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale): --

**%** Doar In cazul functiilor de conducere.
(C) Atributiile postului:

I.  Tine evidenta analitica sumelor de madat incasate in serviciul impozite si taxe locale;

2. Primeste de la ANAF lista contribuabililor care datoreazd obligatii fiscale aferente
veniturilor din activitdti agricole si tine evidenta sumelor ce urmeazd a fi incasate conform
Protocolului incheiat tn baza Ordinului MLF.P. nr. 1714/2013;

3. [Inregistreaza in aplicatia informaticd sumele fncasate prin operatiuni bancare (OP)
direct in conturife de frezorerie de lu terfe persoane;

4. Verifica cererile pentru restituiri de swme, intocmeste statul de platd pentru aceste
sume , il transmite la compartimentul financiar contabil, apoi opereazd in programul
informatic cererile de restituire;

5. Efectueazi pe calculator descdrcarea chitangelor emise pe teren in urina incasarii lor;

6. fm‘ocmesfe certificatele fiscale la cererea contfribuabililor;

7. Colaboreazd cu Trezoreria si Institutiile bancare in sensul cd predi/preia documentele

ce vizeazd relatia compartimentului financiar contabil cu aceste institutii;
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8. Incaseazi de la cetifenii municipiului Vulcan veniturile provenite din amenzi, impozit
pentru clidiri, taxe teren §i taxe mijloace de transport precum §i alte impozite si taxe locale
atit de la persoane fizice cir si juridice;

9. [Tntocmeste si semneazd borderoul incasdrilor zilmice din taxele si impozitele locale ,
depune la trezorerie incasdrile efectuate in zina precedentd cind e cazul;

10. fntocmeste registrul de casd conform prevederilor legale in vigoare;

11. Efectueazd plata sumelor ridicate in numerar din trezorerie reprezentand salarii
asistenti personali, sume de mandat, ajutoare urgentd , etc.

12. Indosariazd si arhiveazd exemplarul 2 al chitantierelor si actele de casd;

13. Participd la inventarierea patrimoniului Primdriei;

14. O inlocuieste pe d-na Ambrus Andreea in perioadele de concediu sau cind aceasta
lipseste de la servici si orice altd colegd la solicitarea sefului ierarhic superior;

15. Asigurd protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora luind in
considerare datele persoanei in raport cu functia pe care o indeplineste la locul de muncd si
echilibrat cu alte drepturi fundamentale, in conformitate cu legislatia in vigoare;

16. Asigurd dreptul persoanei (contribuabili} de a avea acces la date personale in urma
solicitdarii;

17. Respectarea procedurilor documentate corespunzitoare cadrului legislativ in vigoare
conform OSGG nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, precum si alte atributii in acest sens;

18. Administreazd programul de impozite si taxe colaborind cu furnizorul de servicii in
acest sens;

9. fmlep!iue;fe i alte atributii prevazute de lege , in baza actelor emise de ministere §i alfe
autoritifi  ale administratiei publice locale, de Hotirdri ale Consiliului local, de cdtre primar

si director executiv.

»  Obligatii generale cu privire la securitatea in muncd:

I. Sda isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum §i
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit sd nu expund la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald atdt propria persoand, cdt si alte persoane care pot
Ji afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncdi;

2. 8Sd utilizeze corect  masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport 5i alte mijloace de productie;

3. 8d utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupi utilizare, sd il
tnapoieze sau sd il pund la locul destinat pentru pastrare;

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

5. 8a comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de
muncd despre care are motive infemeiate sd o considere un pericol pentru securifatea §i

sandtatea lucrdtorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;
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6. Sid aducd la cunostinta conducdtorului locului de numcd si/sau  angajatorului
accidentele suferite de propria persoand;

7. Sda coopereze cu angajatorid si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cit este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricdror mdsuri sau cerinfe dispuse de cdtre inspectorii de
muncd §i inspectorii sanitari, pentru protectia sandtifii si securitatii lucrdatorilor;

8. S8d coopereze, atdt timp cift este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnafi,
peniru a permite angajatorului si se asigure ¢l mediul de muncd si conditiile de lucru sunt
sigure si fard riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul siu de activitate;

9. Sd isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii si
sanatatii in muncd si masurile de aplicare a acestora;

10. 8d dea relatiile solicitate de cdire inspectorii de munca si inspectorii sanifari;

11. 8a isi insuseascd si sd respecte normele de securitate a muncii si masurile de aplicare
ale acestora, aduse la cunostintd, sub orice formd, de conducere sau de persoanele desemnate
de catre aceasta;

12. 8d aduci la cunostinta conducditorului locului de muncd orice defectiune tehnicd sau
altd situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald;

13.8d isi insuseascd si sd aplice in mod corespunzitor mdsurile stabilite de cdtre
conducere, in planul de evacuare in caz de aparitie a unei stiri de pericol grav saut iminent de
accidentare;

14. 8@ opreascd lucrul la aparitia unei stari de pericol grav si iminent de accidentare si sd
informeze de indatd conducitorul locului de muncd,

15. 8d participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitdtii si sanatatii
in muncd, sa-si insuseascd tematica prelucratd i sd susting testele previzute de legislatia in
vigoare.

»  Obligatii specifice in domeniul sandtdtii si securitdtii in muncd:

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

2. Sd nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de muncd pentru care nu a fost
instruit si sa nu facd interventii la tablourile electrice, la echipamentele telinice alimentate cu
energie electrica sau la alte echipamente tehnice, dacd nu este calificat in acest sens, chiar
dacd acestea nu sunt active;

3. Sd nu pdstreze sau sd consumne bauturi alcoolice in incinta unitdfii;

4. Sd nu conducd 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. Sd nu transporte, depoziteze si manipuleze substante explozive, toxice sau inflamabile
in conditii contrare prevederilor tn vigoare si dacd nu au fost instruifi si numifi special in
acest scop;

6. Sd& nu pardseasci locul de muncda fird aprobarea sefului ierarhic superior §i sd
mentind permanent locul de muncd si echipamentele cu carve lucreazd tn perfectd ordine si

curdtenie;
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7. Sa nu accepte executarea unor activititi pentfru care nu este pregitit profesional §i
instruit pe linie de securitate a muncii, precum si executarea unor lucrdri in afara atributiilor
de serviciu;

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

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

10. Sd nu execute lucrdari (la indltime, sudurd, de manipulare si transport ale recipientelor
cu azot, oxigen, freon, etc.) si sd nu exploateze echipamente de muncd (masini, instalatii,
utilaje, etc.) pentru care nu sunt pregdtiti profesional, nu posedi autorizatiile prevazute de
reglementdrile in vigoare, nu posedi avizele medicale necesare si nu sunt instruifi pe linie de
securitate a muncii;

11. 8¢ se deplaseze numai pe traseele de acces stabilite si sa depoziteze materialele si
echipamentele numai in spatiile recomandate de citre seful locului de munca;

12. 8d nu efectueze manevre sau inferventii la instalatii sau echipamente (mecanice,
electrice, etc.);

13. 8i verifice zonele de depozitare si echipamentele munca atit la inceperea, cit si la
terminarea activitdtii, in vederea depistirii si inldturirii unor eventuale pericole de
accidentare, de incendii, explozii, alte accidente generatoare de astfel de evenimente;

14. S§& coopereze, atit cdt ii permit cunostintele si sarcinile sale, cu persoanele fizice sau
juridice cu atributii in domeniul securititii si sdndtdtii in muncd, in vederea realizdrii
masurilor de securitate i sandtate in munci.

Atributii si responsabilitati privind prelucrarea datelor cu caracter personal (GDPR)

L Salariatul mwebuic sd respecte cu strictete procedurile interne referitoare lu
protectia darelor cu caracter personal, precum si procedurile privind securitatea informaticd.,
inclusiv, dar fard a se limita la:

- Pastrare parole. Salariatul irebuie sd pdsireze in condifii de siriciefe parolele si
mifloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe care le prelucreazd in
virtutea aiributiilor sale de serviciu.

- Divulgare parole. Salariatul nu va divilga nimdme §i nu va permile nimdnui sd ia
cunostingéi de parolele si mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le
utilizeazdt tn 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 excepiia situatiifor in care
aceastd activitate se regdsesie in aiributiile sale de serviciu sau au fost autorizald de
cdire superiorul sau ierarhic.

- Acces. Salariatul trebuie sd interzicd in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui all
salariar la canalele de accesare a datelor personale disponibile pe computerul Primdariei
Vulcan cu ajutorul cdruia isi desfdsoard activitatea.

- Suport fizic. Salariatul trebuie sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe
suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precaufie, atal
in ce priveste conservarea suporturilor ¢dr si in ce priveste depunerea lor in locurile s in
conditiile stabilite in procedurile de lucri.

- Divulgare date. Salariatul nu va divulga nimcnui datele cu caracter personal la care are
acces, atdt tn mod nemijlocit cdt yi, eventual, in mod mediat, cu exceptia situafiilor in
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care comunicarea darelor cu caracier personal se regaseste in atribufiile sale de serviciu
sau au fost autorizatd de cdtre superiorul sau ierarhic.

- Transmitere date. Salariatul nu va transinite pe suport informatic si nici pe un altfel de
suport date cu caracter personal cdatre sisteme informatice care nu se aflda sub controful
Primariei Vulcan sau care sunt accesibile in afara Primdriei Vulcan, inclusiv stick-uri
USB, HDD, discuri rigide, cdsuie de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alf
mijloc tehnic.

2, Respectarea de cdtre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia darelor
cu caracter personal previzute in regulameniul infern, fisa postului si instruciiunile directe
ale superiorilor ievarhici este foarte importantd pentru institufie.

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

(D)Sfera relationala a titularului postului
1.Sfera relationald interni:
a)Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: SEF SERVICIU
- superior pentru:
b)Relafii  functionale: COLABORARE CU COLEGII DIN SERVICIU SI DIN
CELELALTE COMPARTIMENTE ALE PRIMARIEI MUNICIPIULUI VULCAN
¢)Relatii de control: -—----—--m-emmmmeeeeee
d)Relatii de reprezentare: =-----=n=mm=nn
2.Sfera relationala externa:
a)cu autoritdfi si institugii publice: TREZORERIE, INSTITUTII BANCARE, CONSILIUL
JUDETEAN, PREFECTURA, DIRECTIA GENERALA A FINANTELOR, DIVERSE
ALTE INSTITUTII
b)cu organizatii internationale: =-=-ee=nmmememememuucaan
cjcu persoane juridice private: CONTRIBUABILI PERSOANE JURIDICE DIN
MUNICIPIUL VULCAN A
3.Delegarea de atribufii si competenta*****: TOATE ATRIBUTIILE PREVAZUTE IN
PREZENTA FISA A POSTULUI VOR FI DELEGATE CATRE
kixkk Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o altd persoand in situatia in care
salariatul se afld in imposibilitatea de a-gi indeplini atribugiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plati, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum §i numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor
prelua prin delegare.

('E)intocmit de:

1.Numele si prenumele:

2.Functia de conducer SEF SERVICIU LT.L.
3.Semnitura .......... i

4.Data intocmirii ............. % 0.2, 2045

(F)Luat la cunostinti de catre ocupantul postului
1.Numele si prenumele:

2.Semnatura .. BT —

3.Data .20 jbeif—
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