Aprob,
Primar,

Autoritatea sau institufia publicd Primdria SINCAI Muresan Aurica

Directia generala -

Directia -

Serviciul CONTABILITATE -IMPOZITE SI TAXE
Biroul CASERIE

Denumirea postului  REFERENT
Nivelul postului :

-Functie publica corespunzatoare categoriei.... -
Scopul principal al postului*) INCASAREA IMPOZITELOR, TAXELOR LOCALE ,LUCRARI

CASERIE

ldentificarea functiei publice
- Denumire.........
- Clasa Il

- Gradul  principal

Vechimea in specialitatea necesara®**) 7 ani
Conditii specifice pentru ocuparea postului:

- Studii de specialitate STUDII MEDII-LICEU
-Perfecjionari(specializari)-CURS DE PERFECTIONARE ANUAL DE 5 ZILE.
-Cunostiinte de operare/programare pe calculator(necesitate §i nivel) are cunostinte de

operare.programare pe calculator dar e necesar a se pregdti an acest domeniu deoarece §i incasarea
.mpoziotelor si taxelor se face pe calculator.

-Abilitdfile, calitayi si aptitudini necesare:spirit de inifiativd, corectitudine, multd muncd cu
publicul.
- -Cerinfe specifice( de exemplu: caldtorii frecvente, delegari, detasari) muncd de teren pentru
incasarea impozitelor si taxelor locale si delegari la Trezoreria Tg. Mures cu acte de casd
intocmite impreund cu contabilul.
-Compeltenfa manageriald(cunostinge de management, calitdti si aptitudini manageriale) Nu are
nici un curs facut  pe acestd linie.
Atributiiz)
-incasarea impozitelor si taxelor locale in termenele de prescriptie si lichideaza
porzitiile de rol;
-analizeazd periodic situafia pozifiilor de rol restante;
-elaborezd planuri sdptdmdnale din care sd rezulte deplasdrile in teren;
- urmareste in permanenid insolvabilitatea si intocmeste periodic nota de
constatare,



- efectueazd deplasdri la Trezoreria T g-Mures pentru ridicarea salariilor si a altor
sume de la bancd;
- plaieste salariile si alte sume numai pe baza statelor de platd si a dispozifiilor
cdtre caserie semnate de primar si contabil.
- Intocmeste si predd borderouri desfasurdtoare a incasdrilor zilnice si le preda
spre verificare impreund cu chitanfierul contabilului;
- Inlocmeste zilnic jurnalul de casd a incascrilor si platilor;
- lotalizeazd chitangierele si le preda gestionarului odatd cu ridicarea unui now
chitantier;
- Inlocmeste foi de virsamdnt si depune numerarul la trezorerie:
- raspunde si semneaza pentru incasdrile si pldfile efectuate prin caserie:
- Invenlariazd si athiveazd actele
- execuld orice atribufiuni date de primar si contabil,
In calitatea conferitd de functia ocupatd si in limita atributiunilor, lucrdrilor
sarcinilor, competentelor stabilite mai sus raspunde disciplinar, administrativ,
civil si penal pentru faptele sale.
Limiie de competentdnx) este verificat i indrumat de contabilul primdriei si are libertate de
decizie  la incasarea impozitelor si taxelor stabilite pe linia deplascrii pe teren pentru incasari ca urmare
© stabilirii unor termene de platd cu contribuabilii

Delegarea de atributii - Nu este cazul
Sfera relationala
Intern:

a) relatii ierarhice: subordonat fatd de primar, si contabil

superior pentru-

b) relatii functionale cu colegii de birou

¢) relatii de control  nu

d) relatii de reprezentare -

Lxtern:

d) cu auiorildfi si institufii publice nu
¢) cuorganizafii internationale nu

B cu persoane juridice nu

i)

-Data intocmirii ;
Luat la cunostiinia de cdtre ocupantul postului:

-Numele si prenumele

-Semndtura )

-Datu
Avizat derco) -

-Numele §i prenumele  Huza Grigore

-Funcfia publicd de conducere PRIMAR

-Semndtura i

Data 8.08 2018
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