ROMANIA
PRIMARIA COMUNEI GRINDU
JUDETUL IALOMITA

DISPOZITIE
privind aprobarea fisei postului doamnei Radu Alexandrina - inspector,
compartimentul taxe si impozite din cadrul aparatului de specialitate
a primarului comunei Grindu, judetul Ialomita

Primarul comunei Grindu, judeful Ialomifa,

in conformitate cu:

- prevederilor art.5, lit. “ y ©, art.154, alin.(1), art.437, art.438, alin.(2) — (4) si alin.(8) — (9)
din O.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;

Analizénd :

- adresanr.152 din 20.01.2022 emisi de primarul comunei Grindu;

in temeiul prevederilor art.153, alin.(1), lit. “ e “ si art.196, alin.(1), lit. “ b “ din
0.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completirile ulterioare,
emite prezenta

DISPOZITIE

Art.1. Se aprobd fisa postului doamnei Radu Alexandrina - inspector, gradul profesional
superior, gradatia 5 in cadrul compartimentului taxe si impozite al aparatului de specialitate al
primarului comunei Grindu, conform anexei care face parte integrantd din prezenta dispozitie.

Art.2. Prezenta dispozitie poate fi contestatd in termenele si dupd procedura previzuti de Legea
nr.554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare.

Art.3. Secretarul general al comunei va comunica prezenta dispozitie Institutie Prefectului,
pentru efectuarea controlului de legalitate si dnei Radu Alexandrina, pentru luarea la cunostint.

PRIMAR,
Trimbitasu Marian
Contrasemneazd pt.legalitate,
Secretar general al comunei Grindu
Ene Tudora

Nr.34.
Emisd la GRINDU.
Astizi 31.01.2022.



PRIMARIA COMUNEI GRINDU Anexa nr.1
JUDETUL IALOMITA la Disp.nr.34 din 31.01.2022

FISA POSTULUI

Numele si prenumele salariatului - Radu Alexandrina
Denumirea postului- inspector, compartiment taxe si impozite
Nivelul postului - functie publici de executie

Functia publicd - inspector, grad profesional superior, gradatia 5
Scopul principal al postului — taxe si impozite

Conditii specifice privind ocuparea postului
Studii de specialitate — studii superioare,
Perfectionari(specializari) :

Cunostinte de operare /programare pe calculator (necesitate si nivel) :

ECDL Start

Limbi striine(necesitate si grad de cunoastere) — Nu se solicit.

Abilitati,calitati si aptitudini necesare :

Adaptabilitate, spirit de raspundere si capacitatea de a finaliza activitatile;

Capacitatea de a lucra independent, de a redacta adrese;

Capacitatea de a analiza si rezolva probleme si de a implementa solutii;

Buna comunicare scrisé si oral;

Cunostinte medii de operare pe calculator.

Cerinte specifice(de exemplu,calatorii frecvente,delegari,detasari) :

Alte delegari in functie de situatiile lunare si convocdrile de la diverse institutii publice.
Competenta manageriala(cunostiinte de management,calitati si aptitudini manageriale) : nu este
cazul

ATRIBUTII

Atributii specifice in domeniul stabilirii taxelor si impozitelor locale :

- Asigurd aplicarea unitari a legislatiei cu privire la impozitele, taxele locale si a altor obligatii
fiscale datorate bugetului local;

- Intocmese baza de date la terenurile din E.V. si IV conform T.P. pe tarlale si parcele;

- Intocmeste instiintirile de platd pentru contribuabili persoane fizice pentru toate debitele
operate n roluri, pe care le supune semndrii primarului sau loctiitorului acestuia;

Actualizeazd Tn permanentd baza de date existents;

Rispunde direct de corecta operare a informatiilor introduse si stocate in baza de date;
Intocmeste si elibereaza de certificate fiscale si adeverinte conform rolului fiscal;

in perioada concediului de odihna al inspectorului(casier) incaseazi si elibereaza chitante
fiscale si adeverinte;

- In perioada concediului de odihna al inspectorului(contabil) intocmeste si semneazi ordine
de platé;

- Urmireste si calculeaza redeventa contractele incheiate intre Primirie si persoanele fizice si
juridice;

- Exercitd controlul financiar preventiv propriu pentru operatiunile privind autorizarea si
stabilirea titlurilor de incasare precum si pentru reducerea, esalonarea sau anularea titlurilor de
incasare, cu exceptia operatiunilor ce constituie venituri publice;

- Participd aldturi de casier la impulsionarea incasirii la bugetul local a impozitelor, taxelor si
altor venituri curente si restante, aplicand prevederile legale privind executarea silitd a creantelor
bugetare, cu toata metodologia de executare silita;

- Intocmeste lista de ramasitd si plusuri la finele anului, calculeazi majordrile de intdrziere la
platd, conform prevederilor legale in vigoare si asigurd preluarea acestora in evidentd anului
urmator;
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- Primeste dosarele contribuabililor pentru inscrierea sau scoaterea din evidentele fiscale a
mijloacelor de transport, le verifici continutul conform prevederilor legale, calculeaza taxa aferentd
conform prevederilor legii si hotararii consiliului local, urmarind inscrierea in termenul legal si
prezintd primarului sau loctiitorului acestuia fisa de inmatriculare a mijlocului de transport pentru
aprobarea inscrierii in evidenta fiscald sau a scoaterii din evidenta fiscald;

- Inregistreazi sau radiazi mijloacele de transport auto in matricola auto deschisa la nivelul
primériei;

- Inregistreazé/radiazi vehiculelor care nu se supun inmatriculérii;

- Emite borderouri de debite sau scdderi pentru mijloacele de transport luate in evidenta sau
radiate, le prezinta primarului sau viceprimarului pentru aprobare si le inregistreazd in evidentele
fiscale proprii;

- Pastreazi si arhiveazi dosarele mijloacelor de transport in ordinea inregistrarii acestora;

- Rispunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate in documente cit si de
respectarea termenelor de predare a acestora;

- Rispunde de evidentd, inventarierea, selectionarea si pastrarea documentelor create, in conditii
corespunzatoare, asigurindu-le impotriva distrugerii ori sustragerii;

- Anual efectueazi gruparea documentelor si constituie dosarele pentru arhivi si le preda la
arhiva primadriei pe baza de proces-verbal,

- Urmdireste extrasele pentru conturile de venituri si le indosariazi lunar;

Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotirari ale Consiliului Local, dispozitii ale
primarului sau primite de la sefii ierarhici;

Atributii specifice in domeniul prevenirii situatiilor de urgentd si apdrare impotriva incendjilor:

- sd respecte si sd aplice normele si regulile de protectie civild stabilite la nivelul unitatii;

- sd informeze serviciile de urgentii profesioniste sau politia, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricérei situatii de urgenta
despre care ia cunostinta;

- s participe la pregitirea de protectie i aparare impotriva incendiilor la locul unde isi destdsoara
activitatea;

- s& coopereze cu serviciile specializate pentru situatii de urgentd, in vederea realizirii mésurilor de
apérare impotriva incendiilor;

- s4 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei oricirui
pericol iminent de incendiu;

- si furnizeze persoanelor abilitate toate datele gi informatiile de care are cunostints, referitoare la
producerea incendiilor;

- si respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostint4, in cadrul
unitafii;

- s participe la pregatirea de protectie si aparare impotriva incendiilor la locul unde isi desfdgoard
activitatea;

- si nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
apdrare impotriva incendiilor;

- s furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd despre
porducerea incendiilor.

Atributii specifice in domeniul prevenirii securitdfii si sandtdatii in muncd :

- s4 Tsi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite, astfel incat s& nu se expund la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat propria persoana, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munci;

- s3 participe la instruirea in domeniul securititii si sanatétii in munca realizatd In cadrul unittii;

- s4 utilizeze corect masinile, aparatura si echipamentele, alte mijloace de productie din dotarea
locului de munca;

-s4 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii;

- si comunice imediat sefului ierarhic orice situatie de munca despre care are motive intemeiate si o
considere un pericol pentru securitatea §i sinatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a




sistemelor de protectie;

- sd aducd la cunostinti sefului ierarhic accidentele suferite de propria persoan;

- sd coopereze pentru a face posibild realizarea oricéror mésuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de munci si inspectorii sanitari pentru protectia sinétitii si securitétii lucratorilor;

- sd 1si Insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii i sdnatétii in munca
si mésurile de aplicare a acestora;

- sii dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de muncé si inspectorii sanitari.

LIMITE DE COMPETENTA
Mentine legatura cu restul angajatilor din primérie in limitele stabilite de superiorii ierarhici;
Ia decizii in legatura cu modul de desfésurare a activititilor specifice serviciului.
in exercitarea atributiilor de serviciu ii revine raspunderea deplini si exclusiva cu privire la actele
intocmite si deciziile luate, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
DELEGAREA DE ATRIBUTII : in exercitarea atributiilor de serviciu nu este necesard delegarea
acestora.
SFERA RELATIONALA :
Intern :
a.relatii ierarhice :
Subordonat : nu este cazul;
Superior : nu este cazul
b.relatii functionale :
Inspectorul cu atributiile specifice pentru impozite si taxe colaboreaza cu primarul, viceprimarul,
secretarul general al comunei si personalul din cadrul aparatului propriu de specialitate a consiliului
local in vederea rezolvérii problemelor de interes local cu care se confruntd comunitatea.
c.relatii de control : cu inspectorii din cadrul compartimentului de contabilitate si casierie;
d.relatii de reprezentare : potrivit cerintelor implicate de indatoririle postului.
Extern :
a.cu autorititi si institutii publice : potrivit cerintelor implicate de indatoririle postului.
b.cu organizatii internationale : nu este cazul
c.cu persoane juridice private : colaboreaza cu Politia, judecatorie si alte primérii din tard precum si alte
institutii publice in functie de cazurile existente.
Intocmit de :
Numele si prenumele Ene Tudora
Functia publicé de conducere — secretar general al comunei Grindu
Semnitura
Data Tntocmirii 31.01.2022.
Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului
Numele si prenumele  Radu Alexandrina
Semnétura
Data 31.01.2022.
Avizat de:
Numele si prenumele Trimbitasu Marian
Primar
Semnatura
Data 31.01.2022.




