PRIMARIA COMUNEI MIHAILENI
JUDETUL BOTOSANI
PRIMAR

DISPOZITIE
privind numirea D-rei Bohaiciuc Erica - Livia Tn functia publica de
executie consilier clasal,grad profesional principal ,gradatia 2, pe
perioadd nedeterminatd cu norm3 intreagd la Biroul Contabilitate Impozite
si Taxe Locale al aparatului de specialitate a primarului comunei
Mihaileni

Primarul comunei Mihdileni ,judetul Botosani

avind in vedere raportul final al comisiei de concurs inregistrat cu nr
1659 din 14.05.2021, propunerea de numire in functia publicd de executie
de consilier clasa |, grad profesional principal comunicatd D-rei Bohaiciuc
Erica-Livia la data de 31.05.2021.

referatul intocmit de secretarul generalal unitatii administrativ
teritoriale inregistrat cu nr 1817 din 31.05.2021.

prevederile art 76 si 77 din H.G nr 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici
cu modificirile si completdrile ulterioare.

prevederile art 473 coroborat cu art 528 si 529 din 0.U.Gnr57/2019
privind Codul administrativ cu modificarile si completdrile ulterioare

prevederile art 2 alinl lit a,art 10alin4lit5,art 11, art18 si art 38 alin
3lite din Legea cadru nr 153/2017 privind salarizarea personalului platit
din fonduri publice.

prevederile Hotararii nr2 din 29.01.2019 a Consiliului Local al comunei
Mihaileni privind stabilirea salariilor de baza pentru functionarii publici si
personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Mihaileni

prevederile Hotararii nr-2-din-29.01.2021-a Consiliului-Local-al-comunei
Mihsileni privind modificarea organigramei si a statului de functii,pentru
aparatul de specialitate al primarului comunei Mihaileni, prin
transformarea unor posturivacante de functii publice de executie.
Tn temeiul art 196 alin1lit b din O.U.G nr 57/2019 privind Codul
administrativ ,cu modificdrile si completarile ulterioare.

DISPUNE

Art 1.(1) Tncepand cu data de 4 iunie 2021 ,D-ra Bohaiciuc Erica -Livia se
numeste pe perioada nedeterminati , cu normd intreaga ,in functia
publicd de executie de consilier, clasa |, grad profesional principal gradatia



2 la Biroul Contabilitate ,Impozite si Taxe Locale al aparatului de
specialitate a pﬁmarului comunei Mihaileni. ’

(2) Cu aceeasi data se stabileste salariul de baza brut al D-rei
Bohaiciuc Erica —Livia in cuantum de 4638 lei/lundla care se adauga
indemnizatia de hrandin suma de 346 lei.

(3) D-ra Bohaiciuc Erica-Livia Tsi va desfasura activitatea la sediul
Primariei comunei Mihaileni , judetul Botosaniiar durata programului de
lucru este de 8 ore pezi ,40 de ore pe sdptamana .

Art 2. Functionarul public numitin functia publica de executie de consilier
clasa |,grad profesional principal la Biroul Contabilitate Impozite si Taxe
Locale ,D-ra Bohaiciuc Erica-Livia va exercita atributiile prevazute in fisa
postului prevazuta in anexa care face parte integranta din prezenta
dispozitie.

Art 3.Primarul comunei Mihdileni va asigura punerea in aplicare a
prevederilor prezentei dispozitii prin Biroul Contabilitate Impozite si Taxe
Locale al aparatului de specialitate.

Art 4. Prezenta dispozitie se poate ataca la Tribunalul Botosani ,Sectia
Contencios Administrativ si Fiscal, potrivit prevederilor Legii nr 554/2004
privind contenciosul administrativ cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art 5.Secretarul general al unitatii administrativ teritoriale Mihaileni va
comunica in termen prezenta dispozitie

-D-rei Bohaiciuc Erica-Livia

-Instiutiei Prefectului Botosani

-Biroului Contabilitate Impozite si Taxe Locale

-Agentiei Nationale a Functionarilor Publici Bucuresti.
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PRIMARIA COMUNEI MIHAILENI Aprob Prir
JUDETUL BOTOSANI Barbacariu tloan
Biroul Contabilitate
Impozite si Taxe Locale .
Anexa nr 11a Z6ispozi‘;i.. —
primarului nr 39 din 4.06.2021

FISA POSTULUI
Nr

l.Denumirea postului —-CONSILIER
Grad profesional PRINCIPAL
2.Nivelul postului -functie publica corespunzitoare categoriei
functionarilor publici de executie.
3.Scopul principal al postului
-Impozite si Taxe locale pentru persoane juridice
-Impozite si Taxe locale pentru persoane fizice
-Inregistrari fiscale ,Operare baze de date

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1.Studii de specialitate :

a.studii superioare absolvite cu diplomi de licentd

in domeniul stiinte economice

b.vechime in specialitatea cinci ani
2.Perfectionari si specializari-
3.Cunostinte de operare /programare calculator —nivel mediu ,Sistem informatic
pentru stabilirea, urmdrirea , controlul si incasarea impozitelor si taxelor
locale ,explorare Word si Excel
4.Limbi straine -minimum nivel mediu
5.Abilitati ,calitati si aptitudini necesare

-capacitate de planificare ,analizd si sintezi

-capacitatea de implementare

-capacitatea de asumare a responsabilitatii

-capacitate de lucru in conditii stresante

-capacitate de adaptare la nou

-flexibilitate in gindire

-capacitate de lucru individual si in echipa

-comportament si responsabilitate la nivelul exigentei functiei

-respect si exigentd In aplicarea legislatiei

-competenta de a gestiona resursele alocate
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6.Cerinte specifice — corectitudine ,operativitate ,respect fatd de cetatean
deplasari in teren ,comunicare si Indrumare,rdbdare politete, tact ,fermitate si
eficientd

7.Competente manageriale

-aptitudini manageriale ,cunoasterea prevederilor legale specifice activitatii
functionarilor publicisi a celor din domeniile financiar-contabil.
ATRIBUTI

-intocmeste borderoul de debite si scdderi pentru orice impozit si taxe
datorate de persoane fizice si juridice.

-urmdreste dacd s-au depus la termenele prevazute de lege ,declaratiile de
impunere de cétre contribuabili ,persoane fizice siagenti economici
persoane juridice

-efectueaza activitate de inspectie fiscald , in baza unor programe anuale
trimestriale si lunare , programe aprobate prin acte ale autorititilor
administratiei publice locale, asa cum prevede art 118 alin 1 din Legea nr
207/2015 privind Codul de procedurd fiscala .

-verificd periodic persoanele fizice si juridice aflate in evidentele fiscale
posesoare de bunuri impozabile asupra sinceritdtii declaratiilor de impunere
si sanctioneazd nedeclararea in termen legal a bunurilor supuse impozitului
si taxelor.la masuri de modificare unde este cazul a impunerilor initiale si
incasarea diferentelor de impozit stabilit.

-analizeaza si solutioneazad cererile cu privire la stabilirea impozitelor si
taxelor si prezintd organelor competente avize sau propuneri in legiturd cu
acordarea de inlesniri la platd ,amanari , reduceri si majordri de intirziere
-asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele sitaxele
datorate de persoane fizice si juridice.

-urmareste incasarea veniturilor in termen si stabileste masuri de
recuperare a debitelor prescrise.

-intocmeste raportarile lunare ,trimestriale si anuale privind executia
bugetard , conturile de debite si incasdrile trimestriale privind executia
impozitelor , taxelor cu debit si fard debit precum si situatiile operative
privind incasérile realizate pe care le prezintid in termen pentru analizi

si stabilirea masurilor corespunzitoare.

-intocmeste referatele de necesitate pentru fundamentarea veniturilor la
proiectul de buget.

-tine evidenta nominald si centralizatd a debitelor , incasérilor , taxelor si
aaltor venituri ce se cuvin bugetului local si publicd pe pagina de
internet proprie lista debitorilor persoane juridice care inregistreazi
obligatii fiscale restante precum si cuantumul acestor obligatii. Lista se
publica trimestrial pind in ultima zi a primei luni din trimestrul urmétor
celui de raportare.

-intocmeste borderoul de debite pentru impozite si taxe locale inclusiv
pentru diferentele stabilite urmare a controlului fiscal.




-efectueazd cel putin o datd pe lund controlul inopinat al casei cu
numdrarea banilor si a altor valori aflate in casi si semneazi in registrul
de casd cu ocazia fiecdrei verificiri

-intocmeste borderourile de scadere cu sumele reprezentind bonificatiile
acordate la platile facute cu anticipatie.

-intocmeste certificate fiscale ce se elibereazd contribuabililor cu privire la
situatia fiscala.

-participd la Intocmirea bugetului comunei si a documentatiei pentru
promovarea proiectului de hotirire cu stabilirea impozitelor si taxelor
locale.

-verificd in teren agentii economici , persoane juridice si persoane fizice
asupra determindrii materiei impozabile reale.

Atributii privind achizitiile publice

-elaboreazd planul anual de achizitii pe care il propune spre aprobare
primarului pe baza necesitdtilor si priorititilor comunicate de
compartimente din cadrul primariei .

-opereaza daca este cazul modificari i completari ulterioare la planul
anual de achizitii publice.

-elaboreazd documentatia de atribuire sau in cazul organizirii unui concurs
de solutii , a documentatiei de concurs pe baza caietelor de sarcini.
-definitiveazd documentatia de atribuire ,caiet de sarcini sau dupi caz
documentatia descriptiva, clauzele contractuale obligatorii, fisa de date a
achizitiei ,transmite anunturile de intentie ,participare si de atribuire citre
Sistemul Electronic de Achizitii Publice si Monitorul Oficial.

-efectueazd studiile de piatd ,stringerea de oferte pentru achizitii publice
directe.

-participd In comisiile de evaluare a ofertelor si urmireste respectarea
regulilor de publicitate necesare asigurdrii transparentei.

-pastreaza dosarul achizitiei publice si pune la dispozitia organelor de
control.

-asigurd securitatea registrelor ,numerotarea si inregistrarea acestora in
registrul de intrare —iesire general .

-participd la manifestari stiintifice si profesionale in vederea desfasurarii
pregatirii profesionale.

-pastreazd confidentialitatea in legdturd cu faptele ,informatiile sau
documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei.

-raspunde de péstrarea documentelor cu care lucreazd, de arhivarea lor si
predarea lor la arhiva primariei.

-prezentele atributii nu sunt limitative putdnd fi completate si cu alte
atributii.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI CORESPUNZATOARE POSTULUI




Denumirea —Functia publica de executie consilier clasa I ,grad profesional
principal

SFERA RELATIONALA

1.Sfera relationald intern3

Relatii ierarhice

Intern-subordonat fatd de primar,administrator public si contabil

Relatii functionale si de colaborare cu toti angajatii din aparatul propriu de
specialitate

Relatii de control -

Relatii de reprezentare -

2 Sfera relationald externa

de colaborare cu Trezoreria Dorohoi ,Administratia Nationala a Finantelor
Publice Dorohoi si alte institutii publice pentru rezolvarea problemelor
specifice.

3 .Limite de competentd -in limita atributiilor din fisa postului

Intocmit de

Nume si prenume .Apetri Cornelia

Functia publici de conducere 7s’egz‘iretar general

Semnétura

Data intocmirii 4.06.2021 -, .

Luat la cunostinta de ocupé?ntul postului
Numele si prenumele-Rah4iciuc Erica-Livia
Semnétura

Data 4.06.2021

Contrasemneazi
Numele si prenumele
Functia

Semnatura

Data
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