PRIMARIA COMUNEI MIHAILENI
JUDETUL BOTOSANI
PRIMAR

DISPOZITIE
privind delegarea temporarda a unor atributii de consilier principal - casier
D-nei Surdu Elena consilier superior in cadrul compartimentului agricol
al aparatului de specialitate a primarului comunei Mihdileni.

Primarul comunei Mihaileni ,judetul Botosani

avand in vedere cererea D-nei consilier principal Schiopu Ana-Maria
inregistrata cu nr 4794 din 29.12.2021.

in scopul eliminarii blocajului creat Ia nivelul compartimentului Impozite
si Taxe Locale ca urmare a lipsei de personal la casierie care sa asigure
stabilirea ,urmarirea ,controlul si incasarea impozitelor ,taxelor locale ,
precum si a altor venituri ale bugetului local.

Urmare a referatului finregistrat cu nr 2 din 3.01.2022 privind
necesitatea delegarii atributiilor de casier.

in conformitate cu prevederile :
-art 438 alin1si 3 din 0.U.G nr 57/2019 privind Codul administrativ cu
modificarile si completarile ulterioare.
-art 23 alin 1 din O.U.G nr 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de
asigurari sociale de sanatate ,cu modificarile si completadrile ulterioare
n temeiul art 196 alin 1 lit b din 0.U.G nr57/2019 privind Codul
administrativ cu modificarile si completarile ulterioare

DISPUNE

Art 1.(1)incepand cu data de 3 ianuarie 2022 ,se aprob3 delegarea
exercitarii temporare a unor atributii de consilier principal —casier din
cadrul compartimentului Impozite si Taxe Locale ,D-nei Surdu Elena
consilier superior in cadrul compartimentului agricol al aparatului de
specialitate al primarului comunei Mihdileni ,pe o perioada determinata
de maximum 6 luni.

(2) Pe durata delegarii atributiilor ,D-na Surdu Elena isi pastreaza
functia publica de consilier superior si drepturile salariale.




Art 2.Atributiile si sarcinile de serviciu pe care trebuie sa le indeplineasca
D-na Surdu Elena sunt consemnate in fisa postului conform anexei care
face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art 3. Prezenta dispozitie se poate ataca la Tribunalul Botosani ,in
termen de 30 de zile de la comunicare ,potrivit Legii contenciosului
administrativ nr 544/2004 cu modificarile si completarile ulterioare dupa
efectuarea procedurilor prealabile.

Art 4 .Secretarul general al unitdtii administrativ teritoriale va comunica
prezenta dispozitie Tn termen ,autoritatilor ,persoanelor interesate si se va
aduce la cunostinta publica prin afisare.
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Contrasemneaza

Secretar General
. / .

Apetri Cornelia
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Biroul Contabilitate

Impozite si Taxe Locale
Anexa nr 1 14, Dispdzifid ¢

primarului nr 1 di N30 ’;ZQ‘?Q

FISA POSTULUI
CU ATRIBUTII DELEGATE

1.Denumirea postului -CONSILIER -CASIER
Grad profesional PRINCIPAL
2.Nivelul postului -functie publica corespunzétoare 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 diplomd de licentd

in domeniul stiinte economice

2.Perfectiondri si specializari-
3.Cunostinte de operare /programare calculator —nivel mediu ,Sistem informatic
pentru stabilirea, urmérirea , controlul si incasarea impozitelor si taxelor
locale ,explorare Word si Excel
4.Limbi stridine -minimum nivel mediu
5.Abilitati ,calitdti si aptitudini necesare

-capacitate de planificare ,analiza si sinteza

-capacitatea de implementare

-capacitatea de asumare a responsabilitétii

-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




6.Cerinte specifice — corectitudine ,operativitate ,respect fatd de cetitean
deplasdri interen ,comunicare si indrumare,rabdare politete, tact ,fermitate si
eficienta

7.Competente manageriale

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

ATRIBUTII

-efectueazd operatiuni de incasdri siplati In numerar , intocmeste zilnic
borderoul incasdrilor in numerar si registru de casd iar exemplarul al
doilea 11 detagseazd si il preda sub semnaturd functionarului public din
cadrul biroului contabilitate care tine evidenta contului.

-efectueazd operatiuni de incasare in numerar a sumelor reprezentind
impozite si taxe, amenzi, si alte contributii care se fac venit la bugetul
local datorate de persoane fizice si juridice care au bunuri impozabile pe
raza comunei Mihaileni.

-atributii privind inscrierea sau dupa caz scoaterea din evidentele fiscale a
autoturismelor si a altor mijloace de transport.

-asigurd integritatea numerarului existent in casierie in timpul zilei
operative.

-urméreste circuitul documentelor de Incasdri in numerar in scopul
asigurdrii integritatii acestora.

-zilnic listeazd borderoul privind incasarile pe tipuri de venituri intocmeste
monetarul si depune sumele de bani intermen legal , miercuri si vineri la
Trezoreria Dorohot.

-emite pentru sumele incasate chitante.

-ridicad de la Trezoreria Dorohoi ajutoarele de incélzire si alte drepturi si
le distribuie celor Indreptatiti.

-se deplaseaza in teren si Incaseazd obligatiile fiscale restante , culege
informatii corecte si complete despre situatia contribuabililor.

-face demersurile necesare pentru identificarea domiciliului sau sediului
debitorilor precum si a bunurilor si a veniturilor debitorilor

-urmdreste strict termenele de prescriptie privind creantele bugetare precum
si situatiile cand acestea se intrerup sau se suspenda si instiinteazd seful
biroului contabilitate .

-intocmeste foile de varsamant

-la intocmirea documentelor de platd verificd existenta , valabilitatea si
autenticitatea semnéturilor prin care se dispune plata.

-asigurd gestionarea mijloacelor banesti si a altor valori potrivit legii si
intocmeste referate de necesitate.

-intocmeste instiintarile de platd si preda operatului de rol dovezile de
comunicare a acestora.

-asigurd numerotarea si eliberarea chitantelor precum si evidenta acestora.




-efectueaza periodic si ori de cite ori este necesar punctajul cu functionarul
public din cadrul Biroului Impozite si Taxe Locale pentru incasérile si
platile in numerar.

-respectd Regulamentul operatiunilor de casd impus prin norme legale in
vigoare si atuturor prevederilor legale in activitatea pe care o desfdsoard
-participa la actiunea de inventariere anuald a patrimoniului primariei si a
unitatilor subordonate.

-anual efectueazd gruparea documentelor si constituie dosare pentru arhiva
si le predd la arhiva primadriei pe bazd de proces-verbal.

-conduce zilnic registrul de casa

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

-prezentele atributii nu sunt limitative putand 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 interna

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 externd
de colaborare cu Trezoreria Dorohoi ,Administratia Nationald 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 éApetri Cornelia

Functia publica_deé ,gfcmducere —secretar general
Semnatura

Data intocmirii 3.01.2022

Luat la cunostinta de ocupantul postului temporar
Numele si prenumele-Surdu Elena

Semnétura
Data 4.01.2022




