Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publica de executie vacanta de consilier,
clasa I, gradul profesional principal din cadrul Serviciului Impunere Persoane Fizice:

- analizeaza, cerceteaza, solutioneazd si opereaza in evidenta fiscald declaratiile cu privire la
stabilirea impozitelor si taxelor persoanelor fizice care defin in proprietate cladiri, teren si mijloace
auto;

- analizeaza, cerceteaza, solufioneaza si opereazd in evidenta fiscalda declaratiile cu privire la
stabilirea taxelor instituite prin lege sau prin HCLM,;

- verifica sinceritatea declaratiilor de impunere depuse de contribuabili;

- identifica, sanctioneazd si impune persoanele care detin bunuri impozabile si nu au depuse
declaratiile de impunere in termenul prevazut de lege;

- 1a masuri pentru valorificarea constatarilor facute de organele abilitate si inlatura deficientele acolo
unde este cazul,

- aplicd sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor care incalcd legislatia
fiscala si ia toate masurile pentru incalcarea deficientelor constatate;

- emite si elibereazd certificate fiscale pentru contribuabili persoane fizice si le semneaza, prin
delegarea de catre seful ierarhic superior, Incaseaza debite, atunci cand este cazul;

- respectd limitele de competenta in relatiile cu alte compartimente si institutii;

- raspunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si normelor interne;

- urmareste respectarea normelor de conduita si deontologie in raporturile cu contribuabilii;

- face verificari si constatari pe teren atunci cand este cazul;

- preia corespondenta care este repartizatd de seful de serviciu prin registratura electronica
(programul CID- controlul intern al documentelor ) si opereaza in program modul de solutionare al
acestora;

- raspunde pentru evidenta, clasarea si indosarierea lucrarilor ce i-au fost repartizate si solutionate,
precum si in vederea predarii acestora la arhiva;

- asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor, care potrivit prevedrilor legale in vigoare,
constituie secretul de serviciu si/sau nu pot fi date publicitatii;

- 1Indeplineste in bune conditii obiectivele din programele de activitate ale serviciului, ludnd masurile
ce se impun in privinta indeplinirii obiectivelor ce-i revin;

- Respectad procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care o desfasoard in cadrul
compartimentului, n vederea atingerii obiectivelor specifice compartimentului;

- Participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata.

- Asigura ducerea la indeplinire a actiunilor preventive / corective initiate la nivelul compartimentului
din care face parte, sau inifiate de managementul de varf sau de RaC PMA.

- Propune masuri de imbunatatire a procesului din care face parte activitatea desfasurata si initiaza
actiuni preventive.

- Participa la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora

- Ia cunostintd si implementeaza actiunile prevazute in Registrul de riscuri al compartimentului unde
lucreaza.

- Respecta prevederile codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme interne privind
conduita 1n cadrul institutiei;

- In cazul inregistrarilor privind calitatea, rispunde de: calitatea informatiilor incluse in aceste
inregistrari; forma si modul de prezentare a acestora; datarea §i semnarea inregistrarilor; utilizarea
formularelor codificate stabilite.

- Indosariaza si pastreaza in cadrul compartimentului inregistrarile pe care le-a intocmit;

- Pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC 1inregistrarile calitdtii solicitate.

- Tn cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile fraude, acte de coruptie
sau orice alta activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore ale PMA, aduce deindata
respectivele dovezi la cunostinta sefului ierarhic superior.

- indeplineste si alte atributii, la solicitarea sefilor ierarhici, in limita competentei profesionale;



Atributiile previzute in fisa postului pentru functia publici de executie vacanta de consilier
clasa I, gradul profesional principal din cadrul Serviciului Evidenta Inventar si Gestiune,
Administrativ:

asigura mentenanta cladirilor, urmareste plata cheltuielilor administrative;

urmareste derularea contractelor in urma procedurilor de achizitie publica;

se deplaseaza in teren, preia si sesizeaza din punct de vedere administrativ (functionalitate si
curatenie) a cladirilor administrative;

Intocmeste dosarele de mentenanta cu planse, contracte, plati precum si programe de mentenanta,
previziuni si realizari pe obiectivele propuse, respectiv actualizarea trimestriala a acestora;
intocmeste referate de necesitate pentru proceduri de achizitii publice pe domeniul sau de
activitate;

intocmeste situatiile financiare la zi privind incadrarea bugetara, respectiv a sumei alocate pt
contractul in derulare, pentru fiecare obiectiv Tn parte;

urmareste valabilitatea contractelor administrative (apa,energie electrica) si propune prelungirea
acestora prin acte aditionale;

indosariaza si pastreaza in cadrul serviciului inregistrarile pe care le-a intocmit;

rezolva si alte sarcini curente specifice serviciului incredintate de seful serviciului,

Respectd procedurile de sistem si operationale 1n vederea atingerii obiectivelor specifice
compartimentului;

Participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata.

Asigurda ducerea la indeplinire a actiunilor preventive / corective initiate la nivelul
compartimentului din care face parte, sau initiate de managementul de varf sau de RaC PMA.
Propune masuri de Tmbunatatire a procesului din care face parte activitatea desfasurata si initiaza
actiuni preventive.

Respecta prevederile codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme interne privind
conduit 1n cadrul institutiei;

In cazul inregistrarilor privind calitatea, rispunde de: calitatea informatiilor incluse in aceste
inregistrari; forma si modul de prezentare a acestora; datarea si semnarea Inregistrarilor; utilizarea
formularelor codificate stabilite.

Indosariazi si pastreaza in cadrul compartimentului inregistrarile pe care le-a intocmit;

Pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC inregistrarile calitatii solicitate.

In cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile fraude, acte de coruptie
sau orice alta activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore ale PMA, aduce deindata
respectivele dovezi la cunostinta sefului ierarhic superior.



