ROMANIA APROB

PRIMARIA COMUNEI CEUASU DE CAMPIE PRIMAR
Compartimentul: BUGET, CONTABILITATE, SZABO JOZSEF-LEVENTE
FINANCIAR, INVESTITII - SN
FISA POSTULUI
nr. din data de

I. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

- Denumirea postului: CASIER - REFERENT SUPERIOR - Compartiment Buget,
Contabilitate, Financiar, Investitii

- Nivelul postului: functie publica de executie

- Scopul principal al postului: incasarea taxelor si impozitelor locale, realizarea atributiilor

de caserie

II. CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
Studii de specialitate: studii medii
Perfectionari, specializari: -
Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de
cunoastere): -
Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): -
Abilitatile, calitati si aptitudini necesare:
a. capacitate de organizare, respectarea normelor de disciplina si a normelor etice in
indeplinirea atributiilor si rezolvarea obiectivelor, in relatiile cu cetatenii §i cu ceilalti beneficiari
ai serviciilor prestate de salariat;
b. operativitate, atitudine pozitiva fata de persoanele cu care vine in contact;
capacitate de comunicare cu celelate compartimente din institutie;
cinste, corectitudine, onestitate;
capacitate de evitare a starilor conflictuale;
capacitate de operare pe calculator nivel incepator-mediu
Cerinte specifice: -

e e

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

nu este cazul.

II1. IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUNLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI
Denumirea postului: CASIER - REFERENT SUPERIOR - Compartiment Buget,
Contabilitate, Financiar, Investitii
Clasa: 111
Gradul profesional al ocupantului postului: SUPERIOR
Vechimea in specialitatea necesara: 7 an

IV. ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Program de lucru: 8 ore/zi, 40 ore/sdptamana;

2. Respecta Regulamentul de organizare si functionare al UAT Ceuasu de Campie;

3. Aplica masurile prevazute de reglementarile legale referitor la achitarea in termen a debitelor
datorate de persoanele fizice si juridice;

4. Depune in termen sumele incasate in conturile deschise la Trezorerie;

5. Desfasoara sumele incasate in borderouri pe titulari si le preda pentru verificare;

6. Pastreaza, in conditii de siguranta, si raspunde de sumele Incasate;

7. Efectueaza platile in numerar si intocmeste documentele necesare;

8. Conduce jurnalul de casa inregistrand incasarile si varsdmintele;

9. Intocmeste documentele si efectueaza inregistrarile conform Regulamentului operatiunilor de



casa;

10. Incaseazi taxele si chiriile aferente imobilelor, proprietatea comunei Ceuasu de Campie;

11. Incaseaza taxele si impozitele pe cladiri si terenuri agricole de la persoanele fizice si juridice,
inclusiv prin POS;

12. Incaseaza orice alte taxe stabilite de Consiliul local Ceuasu de Campie, precum si taxe de
timbru, amenzi contraventionale;

13. Sprijina activitatea biroului de taxe si impozite, prin eliberarea de certificate fiscale, decizii de
impunere, introduce date in programul informatic de caserie;

14. Raspunde de documentele pe care le intocmeste si le semneaza, raspunzand de modificarile
efectuate Tn baza de date a programelor informatice utilizate;

15. Raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupa caz, pentru incalcarea
indatoririlor de seviciu;

16. Primeste, analizeaza si solutioneaza corespondenta repartizata;

17. Informeaza corect, complet si in timp util orice neregularitate aparutd pe parcurs;

18. Comunica si informeaza conducerea primariei comunei Ceuasu de Campie despre orice
eveniment, incident in legdturd cu activitatile desfasurate, luand de asemenea masurile necesare de
prevenire si estompare a efectelor de naturd sa aduca atingere bunei functionalitati si desfasurari a
activitatilor;

19. Pastreaza confidentialitatea asupra problemelor de serviciu, da dovada de discretie si etica
profesionala;

20. Se asigura de o buna colaborare cu toate compartimentele aparatului de specialitate a
primarului comunei Ceuasu de Campie si mentine legatura cu acestea pentru rezolvarea problemelor
comune;

21. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, HCL sau dispozitii ale primarului comunei
Ceuasu de Campie;

Pe linia securitdtii si sanatdtii in muncd:

1. Sa 151 desfasoare activitatea in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala, atat propria persoana cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca;

2. Sa utilizeze corect echipamentul, aparatura, uneltele s.a.;

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

4. Sa aduca la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

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

6. Sa coopereze cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului sd se
asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si
sanatate, In domeniul sau de activitate;

7. Sa isi Insugeasca si sd respecte procedurile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

8. Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

9. Sa participe la instructajul in domeniul securitatii si sdnatatii in munca specifice locului de
munca si postului sau.

V. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:
1. Sfera relationala interna :
a. relatii ierarhice: subordonat fata de Primar, Viceprimar, si Secretarul General al comunei
Ceuasu de Campie;



b. relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Ceuasu de Campie,
c. relatii de control: -
d. relatii de reprezentare: prin delegare de catre conducerea institutiei primarului comunei
Ceuasu de Campie
2. Sfera relationala externa:
a. cu autoritati si institutii publice: cu orice institutii cu atributii in domeniu de activitate
daca este cazul sau cu orice alte autoritati acolo unde situatia o impune.
b. cu organizatii internationale: -
¢. cu persoane juridice private: -

VI.LIMITE DE COMPETENTA: conform fisei postului. Delegarea de atributii si competent
se realizeaza prin dispozitiile primarului cu caracter individual. Pe durata concediului de odihna, a
concediului medical si/sau situatii neprevazute in care nu este prezent, este inlocuit de catre
functionarul din cadrul Compartimentului de Taxe si Impozite locale;

intocmit de:
Numele si prenumele: PASZTOR DENISA-GEORGIANA
Functia publica de conducere: Secretar General UAT Ceuasu de Campie
Semnatura
Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Numele si prenumele:
Functia: referent superior - casier - Compartiment Buget, Contabilitate, Financiar,

Investitii Ceuasu de Campie
Semnatura
Data luarii la cunostinta

Avizat de :
Numele si prenumele: SZABO JOZSEF-LEVENTE
Functia: Primarul comunei Ceuasu de Campie
Semnatura
Data avizarii:




