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DISPOZITIA NR. 83
din 19.08.2024

Privind delegarea atributiilor postului de casier pentru perioada 19.08.2024 — 11.09.2024 doamnei
Marginean Madalina Roxana avand functia publica de Consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional
asistent, Tn Compartimentul Financiar Contabil, Resurse Umane si Achizitii Publice din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Sincai

Primarul comunei Sincai, judetul Mures, Pop Vasile
Vazand Raportul de specialitate al Secretarului General delegat al comunei Sincai nr. 2885/19.08.2024
prin care se propune desemnarea unei persoane din cadrul Primariei comunei Sincai, judetul Mures, pentru
indeplinirea atributiilor aferente postului de referent, casier, pe perioada efectudrii concediului de odihna de
catre doamna Moldovan Lucia;
Luand act de cererea doamnei Moldovan Lucia pentru efectuarea concediului de odihna in perioada
16.08.2024 — 11.09.2024;
Avand in vedere prevederile
- Art. 121 alin. (1) si alin. (2) din Constitutia Romaniei, republicata;
- Art. 7 alin. (2) din Codul Civil, aprobat prin Legea nr.287/2009, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Art.8, art.42 alin.(4), art.43, art.80-85 din Legea nr.24/2000 privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative, republicaté, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Art. 144 - 153 din Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 privind Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;
- Art. 243 alin. (1) coroborat cu Art. 438 alin. (2) si urmétoarele din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
Decretului nr. 209 din 5 iulie 1976pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa
In temeiul art. 155 alin. (1) lit. a), alin. (2) lit. ¢), si ale art. 196 alin. (1) lit. b) din O.U.G nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

DISPUN

Art.1 In perioada 19.08.2024 — 11.09.2024 se deleagi doamnei Mirginean Madalina Roxana avand
functia publica de Consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional asistent, in Compartimentul Financiar
Contabil, Resurse Umane si Achizitii Publice din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Sincai
atributiile aferente postului de referent, casier, din Compartimentul Financiar, Contabil, Resurse Umane si
Achizitii Publice, conform anexei, care face parte integranta din prezenta Dispozitie.

Art.2. Persoana nominalizata la art.1. va indeplini prevederile prezentei Dispozitii.

Art.3. In conformitate cu prevederile art. 252 alin. (1) lit. ¢), ale art. 255 din O.U.G nr. 57/2019 privind
Codul administrativ si ale art. 3, alin. (1) din Legea nr. 554/2004 a Contenciosului Administrativ, prezenta
Dispozitie se Tnainteaza Prefectului Judetului Mures pentru exercitarea controlului de legalitate.

Art.4. - Prezenta dispozitie va fi transmisa prin intermediul secretarului general al U.A.T. — ului, in
termenul prevazut de lege, Prefectului Judetului Mures, persoanei prevazute la art. 1, si se aduce la cunostinta
publicd prin afisare, precum si prin publicarea pe pagina de internet la adresa www.primariasincai.ro.
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FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Referent

Compartiment Financiar Contabil, Resurse

Compartimentul Umane si Achizitii Publice
Clasa postului 111
Gradul profesional Superior
Nivelul postului Functie publica de executie
Asigura gestionarea operatiunilor de casa.
Scopul postului Realizeaza operatiuni de 1incasare si tine

evidenta creantelor la bugetul local

Conditii specifice privind ocuparea postului | Studii medii absolvite cu diploma de
bacalaureat

Perfectionari/specializari:

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte in
domeniul IT — nivel de baza, dovedite cu documente, emise in conditiile legii, care sd ateste
detinerea competentelor;

Limbi straine (necesitate si nivel) de cunoastere:

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Cerinte specifice:

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

- vechime in specialitatea studiilor necesare

Vechime in specialitatea necesara o . . . .. .
exercitdrii functiei publice: minimum 7 ani.

Atributiile postului de Referent, grad profesional superior, in Compartimentul Financiar
Contabil, Resurse Umane si Achizitii Publice:

1. incaseazi taxele si impozitele locale stabilite prin dispozitiile legale in vigoare si de
Consiliul Local cu respectarea termenelor de plata;

2. Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plati
prin casierie;

3. Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la contribuabili;

4. Verifica, numara si Tmpacheteaza corespunzator numerarul incasat si Intocmeste zilnic
documentele de casa;

5. Asigura integritatea si securitatea numerarului existent in caserie;

6. Preda numerarul incasat conform monetarului intocmit si centralizatorul incasarilor din ziua
respectiva la Trezorerie;

7. Ridica de la trezorerie extrasul de cont si il preda in contabilitate pentru a fi inregistrat;




10.
11.

12.

13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

a)

Respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si Incasarea maxima/zi, conform legislatiei in
vigoare;

Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

Elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei dispozitii de platd semnatd de contabil;
Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de
control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente materiale
sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor
impozabile sau taxabile;

Ofera informatii agentilor economici si persoanelor fizice referitoare la impozitele si taxele
locale;

Cunoaste si aplica legislatia referitoare la impozitele si taxele locale;

Se preocupa de cresterea gradului de incasare a impozitelor si taxelor locale;

Raspunde pentru depunerea integrald a numerarului ncasat la casieria centrala - cel mai
tarziu in ziua urmatoare incasarii;

Exercitd atributii din sfera executarilor silite - participa alaturi de inspectorul fiscal la
activitatea de elaborare si distribuire a instiintarilor de plata si la intocmirea dosarelor de
executare silita;

Tine evidenta incasarilor rezultate din executare silita;

Intocmeste situatiile centralizatoare;
Asigurd urmarirea si incasarea debitelor, calculeaza majorarile de intarziere si penalitatile
legale de la cei care le datoreaza;
Asigurd si raspunde de modul cum se desfagoard activitatea, in conditii de siguranta si
corectitudine stabilite prin legislatia specificd operatiunilor cu numerar;
Raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce ii revin prin fisa postului si de
rezolvarea lucrdrilor, la termenele si la nivelul calitativ prevazut de actele normative in
vigoare sau de cerintele specifice oricarei lucrari;
Anunta in scris oricare acte sau fapte care impiedica realizarea corecta si la timp a sarcinilor
de serviciu si aduce la cunostinta sefului ierarhic superior problemele aparute in desfasurarea
activitatii;
Raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei, primite in folosinta sau
administrare;
Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legatura cu
munca a cauzat pagube materiale unitétii;
Are obligatia respectarii regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului, a regulamentului de ordine interioara si a procedurilor interne ale
institutiei;
Asigura protectia datelor cu caracter personal la care are acces sau pe care le prelucreaza in
exercitarea atributiilor de serviciu, in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE)
2016/679, avand urmatoarele responsabilitati:
sa respecte cele 6 principii stabilite de art. 5 din Regulamentul (UE) 2016/679:
e prelucrarea datelor cu caracter personal sa se facd in mod legal, echitabil si
transparent;
e si colecteze datele cu caracter personal numai in scopuri bine determinate, explicite
si legitime, iar prelucrarile ulterioare nu trebuie sa se abata de la aceste scopuri;
e datele cu caracter personal colectate si fie cele mai relevante si strict limitate la ceea
ce este absolut necesar pentru scopurile 1n care sunt prelucrate;
e datele cu caracter personal sd fie valide (corecte, exacte si actuale);




e datele cu caracter personal sd fie pastrate/stocate intr-o formd care sa permita
identificarea persoanelor vizate nu mai mult decét este necesar pentru scopurile
pentru care sunt procesate acestea;

e datele cu caracter personal sa fie procesate in cele mai proprii conditii de siguranta,
care sa includa “’protectia impotriva prelucrarii neautorizate sau ilegale si impotriva
pierderii, a distrugerii sau a deteriorarii accidentale, prin luarea de masuri tehnice sau
organizatorice corespunzatoare’;

b) sa respecte drepturile persoanelor vizate (cetdtenii), ale caror date cu caracter personal le
prelucreaza, conform legii;

¢) sarespecte politicile si procedurile privind protectia datelor cu caracter personal adoptate si
implementate in cadrul institutiei;

d) sd colaboreze cu responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal pentru a realiza
cartografierea/inventarierea operatiunilor de prelucrare a datelor cu caracter personal
desfasurate n cadrul compartimentului din care face parte;

e) sapastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

f) sdinterzica in mod efectiv si sd impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare
a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara
activitatea;

g) sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat In ceea ce priveste conservarea suporturilor,
cat si In ceea ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de
lucru;

h) sa nu divulge nimanui $i sd nu permitd nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

1) sa nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atit in mod nemijlocit
cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste 1n atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de cétre superiorul
sau ierarhic;

j) sdnu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile 1n sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sdu ierarhic;

k) sa nu transmitd pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt accesibile In
afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere
accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;

1) sd informeze de indata responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal din cadrul
institutiei n legatura cu riscurile identificate in activitatea de prelucrare a datelor cu caracter
personal, precum si cu incidentele de securitate constatate.

Atributiile pe linie de calitate si mediu:

27. Sa participe la instructajele pe linie de calitate si mediu;

28. Este instruit cu declaratia si angajamentul primarului comunei Sincai in domeniul calitatii si
mediului;

29. Sa 1si insuseasca si sd respecte prevederile din procedurile si legislatia de calitate si mediu
in vigoare, aplicabile in sectorul de activitate in care isi desfasoara activitatea.

Atributiile pe linie de protectia muncii si P.S.I
30. Este obligat sa respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile de prevenire si
stingere a incendiilor;




31. Este obligat sa participe la instructajul de protectia muncii si P.S.I care se efectueaza la locul
de munca, atat cel lunar cat si cel zilnic, sa 1si Tnsuseasca si sa respecte prevederile materialelor
prelucrate;

32. Sa participe la testarile pe linie de protectia muncii si P.S.I;

33. Sa 1si insuseasca cunostiintele de legislatie pe linie de protectia muncii si P.S.I in vigoare,
specifice locului de munci;

34. Sa cunoascd rolul pe care il are si modul in care actioneazd in caz de incediu, conform
Planului de actiune in caz de incediu;

35. Sa participe la aplicatiile practice organizate in cadrul Primariei Comunei Sincai, pe linie de
protectia muncii si/sau P.S.I;

36. Sa cunoasca locul de amplasare, precum si modul de utilizare a stingatoarelor din dotarea
sectorului in care 1si desfasoara activitatea;

37. Sa raporteze imediat superiorului nerespectarea normelor de protectia muncii si P.S.I de
catre tot personalul din incinta Primariei Comunei Sincai, precum si de producerea oricarui
accident la locul de munca;

38. Sa acorde primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor;

39. Sa conserve locul accidentului, padna la sosirea echipei/comisiei care ancheteaza
accidentului.

Atributii privind sidnitatea si securitatea in munci, conform prevederilor Legii nr.
319/2006 securitatii si sdnatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare:

40. Sa participe la toate procedurile de instruire in domeniul securitdtii si sdnatdtii in munca, si
sd isi Tnsuseasca si sa respecte normele de igiend, normele si instructiunile de protectia muncii
si masurile de aplicare a acestora.

41. Sa isi desfasoare activitatea In conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala att propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

42. Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

43. Sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

44. Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru
a face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

45. Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru
a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sdndtate, in domeniul sau de activitate;

46. Sa 1si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sandtatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

47. Sa confere informatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Alte atributii

48. Sa cunoasca si sa contribuie la indeplinirea obiectivelor specifice compartimentului;

49. Sa cunoasca si sa contribuie la ndeplinirea actiunilor si activitdtilor pentru realizarea
obiectivelor specifice;

50. Sa cunoasca si sa contribuie la indeplinirea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot
afecta atingerea obiectivelor specifice si intreprind actiuni care sd mentina riscurile in limite
acceptabile;




51. Sa cunoasca documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din cadrul
compartimentului;

52. Identificd neregularititile, le semneazd si efectueaza activitatile pentru eliminarea
neregularitatilor si atingerea obiectivelor specifice;

53. Sarcini care necesitd deplasari frecvente cu mijloace de transport in comun, potrivit
prevederilor legale in vigoare;

54. Sa nu se prezinte la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice si/sau a substantelor
psihoactive;

55. Sa nu permita consumarea de bauturi alcoolice 1n incinta Primariei comunei Sincai;

56. Sa pastreze curdtenia si in perfectd stare toate obiectele de inventar;

57. Sa indeplineascd orice alte sarcini incredintate de catre conducerea Primadriei comunei
Sincai.

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de Primar

= SUPETIOT PEINLTIL .« . v ot ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e

b) Relatii functionale: cu celelalte compartimente din cadrul Primariei Comunei Sincai;
c) Relatii de control: Compartimentul de Audit Intern;

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: Institutia Prefectului Judetului Mures, Trezoreria Téargu
Mures, AJFP Mures, DGFP, Curtea de Conturi, Ministerul Finantelor Publice; .............

C) cu persoane JuridiCe PIIVALE: .........uitiieii et

3. Limite de competenta: Decide asupra modului de indeplinirea sarcinilor trasate, in sensul
obtinerii eficientei si eficacitdtii maxime, cu respectarea reglementérilor legale in vigoare;

4. Delegarea de atributii si competentd: In perioada cand titularul postului se afla in concediu de
odihna, concediu medical sau lipseste din motive neprevazute va fi nlocuita de catre o persoana
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Sincai, desemnatad prin cererea de
concediu sau de catre Primar.

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele $1 PrENUMEIE ......cveeeeviiiiiieeiiie et cee e et eetreesreeesereeessreessnaeesssaessnneas

2. SEIMNATUTA oeeiiviieeee ettt e e e ettt e e e e e et aaa e eeeeeestaaasesseessssssnnnseeseessranes

Contrasemneaza:
1. Numele $1 PrenUMEIE .......c.ceviiiiiiiieiieeieeteeieete ettt e seeeebeeebeessaessseenbeensaeenas
2 FUNCHIA Lot e et e e et e eearr e e e earaaa s
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RAPORT DE SPECIALITATE
Nr. 2885 din data de 19.08.2024

Privind delegarea doamnei Marginean Madalina Roxana avand functia publica de Consilier achizitii
publice, clasa I, grad profesional asistent, In Compartimentul Financiar Contabil, Resurse Umane si Achizitii
Publice din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Sincai pentru indeplinirea atributiilor
aferente postului de referent, casier, pe perioada efectudrii concediului de odihna de catre doamna Moldovan
Lucia

Luand act de solicitarea doamnei Moldovan Lucia pentru efectuarea concediului de odihna in perioada
16.08.2024 — 11.09.2024;

Avand in vedere prevederile
- Art. 121 alin. (1) si alin. (2) din Constitutia Romaniei, republicata;
- Art. 7 alin. (2) din Codul Civil, aprobat prin Legea nr.287/2009, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Art.8, art.42 alin.(4), art.43, art.80-85 din Legea nr.24/2000 privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Art. 144 - 153 din Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 privind Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;
- Art. 243 alin. (1) coroborat cu Art. 438 alin. (2) si urmatoarele din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Decretului nr. 209 din 5 iulie 1976pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa
Urmare a aprobarii efecturdrii concediului de odihna de cétre doamna Moldovan Lucia si a necesitatii
continuitatii desfasurari activitatilor de incasare prin caseria institutiei a taxelor si impozitelor locale propun
Primarului comunei Sincai emiterea unei dispozitii privind delegarea doamnei Marginean Madélina Roxana
avand functia publica de Consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional asistent, In Compartimentul
Financiar Contabil, Resurse Umane si Achizitii Publice din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Sincai pentru indeplinirea atributiilor aferente postului de referent, casier, pe perioada efectuarii
concediului de odihna de catre doamna Moldovan Lucia
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