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DIRECTIA ECONOMICA
BIROU INCASARI ST INVENTAR
APROBAT
PRIMAR,

BOBOUTANU DAN

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Denumire post: REFERENT

2. Nivelul postului: functionar public de executie.

3. Scopul principal al postului: Colectarea si incasarea impozitelor si taxelor locale precum si
orice taxe si tarife de la contrubuabili persoane fizice sau juridice;

4. grad profesional: superior

5.Denumire functie publicda : REFERENT
CONDITI SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1. Studii de specialitate: studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat

2. Perfectionari / specializari: -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):— nivel baza, dovedite cu
documente, emise 1n conditiile legii, care sa ateste detinerea competentelor

4. Limbi straine (necesitate si nivel) de cunoastere: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: relatii bune cu publicul

6. Cerinte specifice:atributii casier

7. Competentd manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Atributii specifice postului:

- Asigura incasarea impozitelor si taxelor locale precum si orice alte taxe si tarife de la
contribuabili persoane fizice sau juridice;

- Intocmeste centralizatoarele zilnice de incasari si le preda la casierie respectind procedura de
lucru si prevederile legale si furnizeaza date primare privind nivelul si natura incasarilor efectuate;
- Depune numerarul Tncasat la casierul colector;

- Raspunde de corectitudinea sumelor incasate si predate cétre casierie;

- Asigurad integritatea, securitatea numerarului existent in casierie In timpul zilei operative,
predarea sub semnatura celor in drept la sfarsitul zilei operative;

- Urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar 1n scopul asigurarii integritatii acestora;
- Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

- Respecta cu strictete procedurile de lucru;

- Rezolva in termen legal corespondenta repartizata de seful ierarhic;

- Indosariazi si arhiveaza toate documentele ce au ficut obiectul activitatii;

- Raspunde de calitatea si exactitatea lucrarilor executate, de intocmirea si transmiterea lor in
termenele prevazute de lege ;
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- Raspunde de pastrarea secretului profesional i de serviciu, precum si de confidentialitatea
datelor si informatiilor cu caracter personal la care are acces in exercitarea functiei publice;

- In relatiile cu publicul si colegii de serviciu trebuie sa aiba o atitudine corespunzitoare calitatii
de functionar public;

- Raspunde de respectarea programului de lucru si de indeplinirea tuturor sarcinilor trasate de sefii
ierarhici si de conducerea Primariei;

- Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de sefii ierarhici;

- Pentru abateri In exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu sau pentru indeplinirea lor
defectuoasd ori pentru nerespectarea normelor legale Tn vigoare si a celor ce vor aparea si se vor
aplica in timpul exercitarii functiei, raspunde disciplinar, contraventional, material sau penal dupa
caz.

2. Atributii pe linie de calitate:

- sa participe la instructajele pe linie de calitate;

- este instruit cu declaratia si angajamentul primarului municipiului Hunedoara in domeniul
calitatii;

- sd-si insuseasca si sd respecte prevederile din procedurile si legislatia de calitate in vigoare,
aplicabile 1n sectorul de activitate Tn care 1si desfasoara activitatea;

3.1. Atributii pe linie de P.M. si P.S.1L.:

- este obligat sa respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile de prevenire si stingere
a incendiilor;

- este obligat sd participe la instructajul de P.M si P.S.1 care se efectueaza la locul de munca, atat
cel lunar cat si cel zilnic, precum si la cel efectuat la schimbarea locului de munca, sa-si
insugeasca si sa respecte prevederile materialelor prelucrate;

- participa la testarile pe linie de P.M. si P.S.L;

- sa-si insuseasca cunostintele de legislatie pe linie de P.M. si P.S.1. in vigoare, specifice locului de
munca;

- s@ cunoasca rolul pe care 1l are si modul in care actioneaza in caz de incendiu, conform Planului
de actiune in caz de incendiu;

- sa participe la aplicatiile practice organizate in cadrul Primariei Municipiului Hunedoara, pe linie
de P.M. si/sau P.S.L.;

- sd cunoasca locul de amplasare, precum si modul de utilizare a stingatoarelor din dotarea
sectorului in care i desfagoara activitatea;

- sa raporteze imediat sefului nerespectarea normelor de P.M. si P.S.1. de catre tot personalul din
incinta Primariei Municipiului Hunedoara, precum si de producerea oricarui accident la locul de
munca;

- sa acorde primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor;

- sa conserve locul accidentului, pana la sosirea echipei/comisiei care ancheteaza accidentul.

3.2. Atributii privind sianétate si securitate in munca, conform prevederilor Legii 319/2006
a)-sa participe la toate procedurile de instruire Tn domeniul securitdtii §i sanatatii in munca, sa-si
insugeasca si sa respecte normele de igend, normele si instructiunile de protectia muncii si
masurile de aplicare a acestora.

b)-desfasurarea  activitatatii Tn conformitate cu pregatirea §i instruirea sa, precum s$i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit sa nu expuna la pericol de accidentare
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sau Tmbolnavire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale Tn timpul procesului de munca.

c)-sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

d)-sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa 1l
inapoieze sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

e)-sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

f)-sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea i sandtatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

g)-sd aducd la cunostintd conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

h)-sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

1)-sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure cad mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

J)-sd 1si insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sanatdtii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

k)- sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

3.3. Alte atributii:

— Cunosc si contribuie la indeplinirea obiectivele specifice ale compartimentului,

— Cunosc si contribuie la indeplinirea actiunilor si activitatilor pentru realizarea obiectivelor
specifice,

— Cunosc si contribuie la indeplinirea, evaluarea §i prioritizarea riscurilor care pot afecta
atingerea obiectivelor specifice si intreprind acfiuni care sd mentind riscurile in limite
acceptabile,

— Cunosc documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din cadrul compartimentului

— Identificd neregularitatile, le semnaleaza si efectueaza activitatile pentru eliminarea
neregularitatilor si atingerea obiectivelor specifice,

4. Atributii pe linie de personal:

- s nu se prezinte la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice si/sau a substantelor
halucinogene;

- sa nu permitd consumarea de bauturi alcoolice in incinta PMHD ;

5.Atributii pe linie administrativ-gospodareasca:

- sa faca curatenie la locul de munca, ori de cite ori este necesar;
- sa pastreze in perfecta stare toate obiectele de inventar;

6. Executa sarcinile din deciziile date de sefii ierarhici, pentru desfasurarea de diverse activitati.
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IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI:
1. Denumire: REFERENT

2. Clasa: 1II
3. Gradul profesional: SUPERIOR

4. Vechimea in specialitate necesara: 9 ANI

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice

- este subordonat fata de : Sef birou incasari si inventar, Director Economic, Primarul
Municipiului Hunedoara

- este superior pentru:

b) Relatii functionale: cu celelalte servicii birouri si compartimente din PMHD

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare: 1n limitele imputernicirii date de conducerea PMHD.

2. Sfera relationala externa:

b) cu organizatii internationale: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD

¢) cu persoane juridice private: n limitele Tmputernicirii date de conducerea PMHD
3. Limite de competenta:
4. Delegarea de atributii si competenta: Pe perioada in care nu se afla la locul de munca conform
programarii(concedii de orice fel, Invoiri, delegatii, absente nemotivate, orice alte situatii Tn care
nu se gaseste la locul de munca), titularul postului este Tnlocuit de persoana desemnata de
superiorul ierarhic.

ABREVIERI:

PM - Protectia Muncii;

PSI - Prevenirea si Stingerea Incendiilor;
PMHD - Primaria Municipiului Hunedoara
SMI - Sistem de Management Integrat
SMC - Sistem de Management al Calitatii
SMM - Sistem de Management al Mediului

SSO - Sistem de Management al Sanatatii si Securitatii Operationale



