ANEXA Nr. 1
(Anexa nr. 1 la Hotararea Guvernului nr. 61 1/2008)

| Denumirea autoritatii sau institutiei publice

PRIMARIA COMUNEI PUTNA Aprob')
JUDETUL SUCEAVA
Biroul financiar-contabil, achizitii publice, urbanism si RIMAR
amenajarea teritoriu

COROAMA

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului INSPECTOR PRINCIPAL

2. Nivelul postului : functie publica de executie.

3. Scopul principal al postului : aplicarea procedurii legale in cazul urmaririi silite pani la
Incasarea integrala a debitelor. gestionarea patrimoniului institutiei,

Conditii specifice pentru ocuparea postului?)

1. Studii de specialitate : studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau
echivalents in domeniul stiinte economice.

2. Perfectionari (specializari) t..................ccooeuvoviiii .

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate sinivel) ........................ ;
4. Limbi straine’) (necesitate si nivel*) de CUNOBSIETE) wvuvvivrrrrirsnerericeereeenesesesess s,
5. Abilitati, calitati si aptitudini NECESAIE ........ovvvvrerorereeeeeeeereeeeesoeeooeoooooooooooo

6. Cerinte specifice®) nu este cazul;

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) : si
fie un bun organizator al activitatilor specifice functiei pe care o ocup.

- Atributiile postului®):
Tine evidenta nominala si centralizata a debitorilor beneficiari de servicii de alimentare
cu apa, canalizare si salubrizare pe baza situatiilor prezentate de D-nul Gherasim
Florentin, urmarind incasarea taxelor ce decurg din purtarea acestor servicii precum si
facturarea serviciilor prestate , dupi caz.
-Aplicd masurile de urmarire silita i intocmeste acte de insolvabilitate conform
prevederilor legale;
-raspunde de intocmirea dosarelor de executare silita in baza titlurilor executorii
transmise de cétre compartimentele institutiei;




-rdspunde de Intocmirea dosarelor de insolventd, in cazul in care suma nu este
recuperatd §i din investigatiile efectuate reiese ¢ debitorul nu are venituri urmiribile
-Verificd cel putin de doud ori pe an contribuabilii insolvabili Inscrigi in evidentele
speciale ale insolvabilor si urmireste permanent starea de insolvabilitate a acestora;
-Identifica pe raza teritoriald a localitatii, persoanele care exercits diferite activititi
producdtoare de venit sau poseda bunuri ori terenuri supuse impozitdrii, aducitoare de
venituri la bugetul local, sesizand organele competente in vederea stabilirii impozitelor
si taxelor aferente;
-intocmeste si iInméneaz3 sub semnituri contribuabililor, Ingtiintarile de plati si
procesele verbale de impunere;
- Urmdreste aplicarea procedurii legale in cazul urmdririi silite péand la incasarea
integrald a debitelor;
-raspunde de intocmirea proceselor verbale de constatere si sanctionare a contraventiilor
pentru tertii poprifi care nu respecta prevederile legale in vigoare;
-rdspunde de gestionarea intregului patrimoniu al primdriei, primeste si gestioneazi
toate materialele procurate de unitate( materialelor pentru curdfenie, rechizite,
materiale de birou, combustibili si carburanti necesari desfisurarii activitifii
institutiei ), intocmeste toate actele si documentele necesare evidentierii migcarii
consumurilor acestora in evidentele contabile pand la data de 30-31 a fiecarei luni
expirate.
-pastreazd, gestioneazi si Intocmeste foile de parcurs pentru autoturismul si utilajele
din dotarea Primiriei si intocmeste situatiile privind consumul lunar de combustibil,
lubrefianti si piese de schimb necesare functionirii acestora si le depune in termenele
legale la compartimentul financiar-contabil din cadrul Primdriei;
-elibereazd materialele din magazie pe bazi de referat, aprobat de compartimentul de
specialitate si vizat de ordonatorul de credite ;
-materialele se vor elibera numai dupa intocmirea notei de intrare-receptei , semnati
de comisia de receptie numiti in acest sens prin dipozitia Primarului ;
- opereaza in figele de magazie intrérile si iesirile de materiale ;
-la sfarsitul lunii Intocmeste centralizatorul consumului de materiale, predandu-le la
contabilitate ;
-intocmeste rapoarte, statistici, monitorizdri, declarafii etc. solicitate de ciitre alte
institufii sau instituite prin legislatia in vigoare si rdspunde de expedierea acestora la
termenele solicitate;
-raspunde de gestionarea si arhivarea documentelor conform reglementdrilor legale in
vigoare;

- indeplineste orice alte sarcini §i atribufii repartizate de seful Biroului in care isi
desfigoard activitatea sau primarul comunei.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului |

1. Denumire INSPECTOR

2. Clasa. I

3. Gradul profesional’) PRINCIPAL

4. Vechimea in specialitate necesara ..........5 ANL.......oooovvoroooooooosoooooooooo

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:




a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de : primarul comunei si Sef Birou ;

- superior pentru : nu e cazul.

b) Relatii functionale: primarul comunei, membrii tuturor compartimentelor si biroului din
cadrul aparatului de specialitate al primarului.

¢) Relatii de control : este supusd controlului primarului comunei si Sefului de birou;

d) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia in relatiile cu institutiile statului in problemele
privitoare la activitatea pe care o desfisoara.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in domeniul achizitiilor publice , situatiilor de urgent3 si
atestatelor de producator;

b) cu organizatii internationale: ......................... NU €8t CAZUL.....vvveerviererireeeeeerans

¢) cu persoane juridice private: ......... nu este cazul................ ; :

3. Limite de competenta®)are libertate decizionald limitata pentru indeplinirea atributiilor care
fi revin , fiind subordonatd primarului comune; si Sefului de birou ;

4. Delegarea de atributii si competenta : i se pot delega si alte atributii de cétre primarul
comunei sau Jefului de birou, fird a putea delega din atributiile sale citre alti functionari
publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei.

Intocmit de®):

1. Numele si prenumele Aga Maria ,

2. Functia publica de conducere : Sef B/ir

3. Semnatura ........ocoeevvvnceviviiernen SOy O
4. Data intocmirii..15.12.2021

|Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele : .........
2. Semnatura.........

Contrasemneaza'®):

1. Numele si prenumele Coroama Gheor
2. Functia primar *"
3. Semnatura..........
4.Data ........... 15.12.2021.ccvvvvnnrrrrnnns

') Se va completa cu numele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se
va semna de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod
obligatoriu.

%) Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite
la nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare.

3) Daca este cazul.

) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupa cum urmeaza:
"cunostinte de baza", "nivel mediu", "nivel avansat".

%) De exemplu: calatorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in
program prelungit in anumite conditii.

6) Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere
publica, in concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.

7) Se stabileste potrivit prevederilor legale.




