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FISA  POSTULUI
Informatii generale privind postul
1.Denumirea postului : Inspector
2.Nivelul postului : clasa I, grad professional debutant

Conditii specifice privind ocuparea postului:
1: Studii de specialitate: 
1. Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta in domeniul economic
2.Cunostinte de operare/programe pe calculator(ncesitate si nivel):
1. Microsoft Office ( Word, Excel, Power Point) – nivel mediu
3.Limbi straine (necessitate si nivel de cunoastere): Nu este cazul
4.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: 
1. capacitate fizica si psihica care sa-I permita lucrul in conditii de efort prelungit;
1. spirit de lucru in echipa, echilibru emotional 
1. conversatie fluenta
1. sa constituie exemplu personal in colectivitate si comunitate
1. sa dea dovada de tact in relatiile profesionale cu cetatenii;
1. cunostinte minime de legislatie in domeniul de activitate
1. o buna cultura generala si de specialitate, sa manifeste preocupare pentru perfectionarea pregatirii, sa fie disciplinat;
5.Cerinte specifice (de exemplu, calatorii frecvente, delegari, detasari):Nu este cazul

6.Competenta managerial(cunostinte de management,calitati si aptitudini managerial):Nu este cazul

Cerințe specifice: Deplasări în teren în vederea încasării taxelor și impozitelor prevăzute în buget, precum și veniturile prevăzute în planul  de venituri extrabugetare și din alte fonduri.

Atribuții:
· Înscrie în extrasul de rol debitele din lista de rămășițe, debitele provizorii și definitive pe perioada curentă și încasările în numerar pe baza chitanțelor prin cont pe baza extraselor de cont;
· Încasează de la populație impozitele și taxele prevăzute în buget, precum și veniturile prevăzute în planul de venituri extrabugetare și din alte fonduri, conduce evidența operativă a încasărilor în numerar;
· Întocmește înștiințări de plată pentru sumele debitate, în rolul contribuabilului și urmărește plata datoriilor acestora la termenele legale;
· Calculează bonificațiile conform prevederilor legale;
· Încasarea se va face în ordinea vechimii debitelor cu calculul majorărilor de întârziere;
· Depune încasările în numerar la termenele prevăzute de lege;
· Predă zilnic casierului încasările efectuate precum și borderourile desfășurătoare;
· Întocmește acte de insolvabilitate, ține evidența cetățenilor cărora li s-a întocmit aceste acte și verifică periodic starea de insolvabilitate a acestora;
· Eliberează adeverințe de venit agricol impozabil la cererea cetățenilor interesați și răspunde de exercitarea datelor înscrise în acestea;
· Efectuează lucrări de ordonare, inventariere și selecționare a arhivei, precum și lucrări de dactilografiere a datelor înscrise în acestea
· Efectuează lucrări de ordonare, inventariere și selecționare a arhivei, precum și lucrări de dactilografiere a diferitelor materiale;
· Îndeplinește și alte atribuții stabilite prin dispoziție primarului.
·  Verificarea zilnica a soldurilor din banca, casa si avansuri din trezorerie in lei
·  Incadrarea corecta a documentelor contabilizate pe venituri si cheltuieli.
· Opereaza incasarile si platile in numerar conform registrului de casa;
· Colaboreaza cu toate compartimentele si serviciile din cadrul primariei comunei Șopotu-Nou in vederea elaborarii unor lucrari;
· Verifica scrisorile si sesizarile repartizate si le rezolva in termen;
· Participă la elaborarea bugetului;
· Asigură arhivarea documentelor pe care le instrumentează;
· Participa la efectuarea inventarierii si a administrarii bunurilor apartinand comunei; dispozitii bugetare repartizate creditorilor bugetare activitatilor cuprinse in bugetul local;
· Isi va pune la dispozitie toate cunostintele pentru buna desfasurare a activitatii din institutie si va raspunde in mod colectiv de nerealizarea acestora;
· Respecta Regulamentul Intern la aparatului de specialitate al primariei comunei Șopotu-Nou;
· Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential  detinute  sau   la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;
· Raspunde de indeplinirea cu professionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
· Raspunde la realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-I revin potrivit legii, programelor aprobate si dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
· Raspunde, potrivit dispozitilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
· Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care I s-a incredintat  de catre conducerea acesteia;
· Propune documente tipizate si procedure de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a institutiei;
· Semnaleaza conducerii instituiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;
· Urmareste si asigura transmiterea in timp util a raspunsurilor la relatiile solicitate de instantele judecatoresti, organelor cu activitate jurisdictional, in legatura cu activitatea pe care o desfasoare;
· Raspunde de arhivarea, integrarea dosarelor constituite in activitatea proprie si predarea acestora spre pastrare la compartimentul arhiva;
· Raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;
· Sa respecte prevederile legii nr.7/2004 privind Codul de conduit a functionarilor publici,cu modificarile si completarile ulterioare.
· Va face parte din comisiile de examinare si contestatii privind concursurile/examenele de recrutare si promovare.


RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA:

1. Sa se prezinte la lucru numai in stare normala, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice, a medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a unor manifestari maladive si suficient de odihnit;
1. Sa nu consume alcool in timpul programului de lucru si sa nu paraseasca locul de munca neanuntat;
1. Sa mentina locul sau de munca, din punct de vedere al mediului, intr-o stare corespunzatoare cerintelor de securitate (inclusiv de igiena);
1. Sa utilizeze echipamentul individual de protectie corespunzator activitatii desfasurate.
1. Sa nu fumeze decat in locurile special amenajate.
1. Sa respecte disciplina la locul de munca.
1. Sa respecte tehnologia de lucru si instructiunile de securitate a muncii la locul de munca.
1. Sa semnaleze imediat conducatorului direct al locului de munca orice defectiuni sau orice alta situatie care poate constitui un risc de accidentare si imbolnavire profesionala;
1. Sa-si anunte imediat conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca si sa ia masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel incat pericolul sa nu se extinda, daca acesta este prezent;
1. Sa intrerupa activitatea si sa refuze sa o continue daca nu sunt respectate cerintele de securitate, fara sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel sa nu dea nastere unui pericol iminent de accidentare si imbolnavire profesionala si sa-si anunte conducatorul direct;
1. Sa faca propuneri pentru masurile inscrise in programul de protectie a muncii;
1. Sa solicite modificarea politicii generale de prevenire si sa faca propuneri in acest sens,pentru obtinerea unui grad mai mare de securitate si sanatate in munca;


Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1.Denumirea: Inspector
2.Clasa:    I
               3.Gradul professional: Debutant

Sfera relationala a titularului postului
1.Sfera  relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
-subordonat fata de: Sef Serviciu Buget-Finante, Primar
-superior pentru: Nu este cazul
b) Relatii functionale: Cu toate compartimentele din aparatul propriu
c) Relatii de control: Nu este cazul
d)Relatii de reprezentare: Nu este cazul

2.Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: in limita atributiile prevazute in fisa postului
b) cu organizatii internationale: Nu este cazul
c) cu persoane juridice private: in limita atributiile prevazute in fisa postului

3.Limite de competenta…………………………………………………..
            4.Delegare de atributii si competente: 
                                                                                                                      
            Intocmit de:
1.Numele si prenumele: ……………….
2.Functia publica:……………….
3.Semnatura:…………………………
4.Data intocmirii:……………………………….

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1.Numele si prenumele :
        2.Semnatura………………………………….
3.Data:………………………………………..

Contrasemneaza:
1.Numele si prenumele: ……………….
2.Functia: secretar comuna Șopotu-Nou
       3.Semnatura……………………………….
4.Data:…………………………………..

