ANUNT

Primdria  municipiului  Cluj-Napoca (str.  Motilor nr. 3, tel./fax: 0264-430240, site:
www.primariaclujnapoca.ro) organizeaza concurs, in data de 02.04.2019, pentru ocuparea functiilor publice de
executie vacante la Directia Impozite si taxe locale:

— consilier, clasa a I-a, grad profesional superior (1 post) - Serviciul Constatare, Impunere si control persoane

Jjuridice, Directia Impozite si taxe locale;

— inspector, clasa a I-a, grad profesional superior (1 post) - Biroul Inspectie fiscald - Directia Impozite si taxe
locale;
— consilier, clasa a I-a, grad profesional superior (1 post) — Serviciul Urmarire creante buget local, Directia

Impozite si taxe locale;

— consilier, clasa a I-a, grad profesional principal (1 post) - Serviciul Constatare, Impunere si control persoane
fizice, Directia Impozite si taxe locale;

— inspector, clasa a I-a, grad profesional asistent (1 post) - Serviciul Constatare, Impunere si control persoane
fizice, Directia Impozite si taxe locale.

~

. Probele stabilite pentru concurs: selectia dosarelor de inscriere, proba scrisd, interviu.

N

Conditiile de desfasurare a concursului:

— Data, ora si locul si locatia desfasuririi probei scrise: 02.04.2019, ora 10, la sediul Primariei
municipiului Cluj- Napoca — Sala de sticla, str. Motilor nr. 3;

— Interviul se sustine, de reguld, intr-un termen de maximum 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei
scrise;

— Perioada de depunere a dosarelor: 01.03.2019 —20.03.2019.

Conditiile de participare la concurs:

3.1. Conditii generale mentionate la art. 54 din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor

publici, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

3.2. Conditii specifice prevazute in fisa postului aferente functiei publice:
3.2.1 Studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lungd durata,
absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd: domeniul fundamental: stiinte sociale, ramura de stiinta:
stiinte economice,
(inspector, clasa a I-a, grad profesional superior - Biroul Inspectie fiscald); (consilier, clasa a I-a, grad
profesional superior — Serviciul Urmarire creante buget local),(consilier, clasa a I-a, grad profesional
superior (1 post) - Serviciul Constatare, Impunere si control persoane juridice),
3.2.2. Studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lungd durata,
absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta: ( consilier, clasa a I-a, grad profesional principal si
inspector, clasa a I-a, grad profesional asistent - Serviciul Constatare, Impunere si control persoane fizice);
3.2.3. Vechime in specialitatea studiilor: minim 1 an in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei
publice (inspector, clasa a I-a, grad profesional asistent );
3.2.4. Vechime in specialitatea studiilor: minim 5 ani 1n specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei
publice (consilier, clasa a I-a, grad profesional principal)
3..2.5. Vechime in specialitatea studiilor: minim 7 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei
publice (consilier, clasa a I-a, grad profesional superior)
3.2.6. Cunostinte de operare pe calculator — nivel mediu — dovedite cu document, emis in conditiile legii,
care sd ateste detinerea competentelor specifice, potrivit standardului solicitat.

=

4. Bibliografia de concurs:

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Legea nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
3. Legea nr. 7/2004, privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicat;

4. Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala, cu modificarile si completarile ulterioare.

Dosarul de concurs se primeste la sediul Primariei municipiului Cluj — Napoca, str. Motilor nr.3, etajul 2,
camera 99 si va contine:


http://www.primariaclujnapoca.ro/

a) formularul de inscriere (se obtine de la secretariatul comisiei de concurs in format letric si in format
editabil prin accesarea paginii de internet a institutiei (www.primariaclujnapoca.ro_);

b) curriculum vitae, modelul comun european care se va completa conform instructiunilor din H.G.
nr.1021/2004 si poate fi accesat pe site-ul www.primariaclujnapoca.ro, la sectiunea concursuri functii
publice;

c) copia actului de identitate; (se poate transmite si electronic pe adresa de e-mail:
resurseumane(@primariaclujnapoca.ro)

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor
specializari si perfectionari si certificate sau alte documente, emise in conditiile legii, care atesta nivelul
de competente digitale;

e) copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei*** eliberate de angajator pentru perioada
lucrata, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei
publice; (extras Revisal eliberat de angajator sau de [.T.M.)

f) copia adeverintei care atestd starea de sianitate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului®*;

g) cazierul judiciar*;

h) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau lipsa calitdtii de lucrator
al Securitatii sau colaborator al acesteia.

*Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria rispundere. In acest caz, candidatul
declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si
ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire.

** Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii Publice.

k% ("2) Adeverintele care au un alt format decat cel prevazut in H.G. 611/2008 trebuie sa cuprinda
elemente similare celor prevazute in anexa nr. 2D si din care sa rezulte cel putin urmatoarele informatii:
functia/functiile ocupata/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul
legal al desfasurarii activitatii, vechimea in munca acumulata, precum §i vechimea in specialitatea
studiilor.

Dosarele de concurs se primesc la sediul Primariei municipiului Cluj — Napoca, str. Motilor nr.3, etajul 2,
camera 99 - Serviciul Resurse umane, telefon: 0264 59 60 30, int. 1020, int. 5030 fax: 0264-43.02.40, e-mail:
resurseumane(@primariaclujnapoca.ro), persoana de contact: Dragota Floarea — consilier Serviciul Resurse umane.

Depunerea documentelor se face intr-un dosar plic, iar copiile de pe actele prevazute mai sus se
prezinta 1n copii legalizate sau Insotite de documentele originale, care se certificd pentru conformitatea
cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs.

Data pana la care se pot depune dosarele de inscriere: in termen de maximum 20 zile de la data
publicdrii anuntului in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a I1I-a.
Dosarul de concurs verificat de secretarul comisiei se depune la registratura Primariei
municipiului Cluj — Napoca - str. Motilor nr. 7.

Urmatoarele formulare pot fi accesate pe pagina de internet a institutiei www.primariaclujnapoca.ro
- Informatii publice — Concursuri ocupare posturi vacante:
Formularul de inscriere la concurs, Formatul standard al Adeverintei care atestd vechimea In munca si in
specialitatea studiilor dobandita dupa data de 01.01.2011, Formular declaratii, Atributiile prevazute in fisa
postului.

Afigat, astazi, 01. 03 .2019


http://www.primariaclujnapoca.ro/
mailto:resurseumane@primariaclujnapoca.ro
mailto:resurseumane@primariaclujnapoca.ro
http://www.primariaclujnapoca.ro/
http://www.primariaclujnapoca.ro/

consilier, clasa a I-a, grad profesional superior (1 post) - Biroul Inspectie fiscald

Atributiile postului

I. Prevederi specifice

Urmareste si raspunde de inregistrare fiscald, gestiunea si monitorizarea declaratiilor fiscale, stabilirea si colectarea taxelor
si impozitelor administrate de catre Directia de impozite si taxe locale;

\Verifica si inregistreaza documentele preluate de la contribuabil;

Verifica documentelele din dosarul fiscal al contribuabilului, in vederea stabilirii obligatiei fiscale ce 1i revine acestuia;

IAsigura activitatea de asistenta a contribuabilului;

Opereaza in evidenta informatica declaratia contribuabilului, prin Inscrierea tuturor elementelor de identificare a
contribuabilului si a bunului impozabil/taxabil, in vederea stabilirii/emiterii deciziei de impunere;

\Verifica realitatea si concordanta informatiilor din baza de date cu cele din documentele justificative prezentate;

[Editeaza/reediteaza deciziile de impunere si urmareste comunicarea lor;

Identificd contribuabilii care se sustrag sarcinilor fiscale specifice si stabileste din oficiu obligatiile de plata;

IAplicd sanctiunile contraventionale prevazute de lege, emite/inregistreaza/comunica procesul verbal de contraventie;

la masuri pentru valorificarea datelor primite de la alte compartimente ale institutei sau de la alte institutii;

Verifica si gestioneaza dosarele fiscale repartizate (continut, documente justificative, raport, calcul);

Constata realitatea si concordanta datelor din declaratiile contribuabilului cu informatiile din teren si din aplicatia
informatica;

IAsigura luarea masurilor necesare cresterii gradului de conformare voluntara a contribuabililor;

IDesfasoara activitatea de identificare a contribuabililor care nu si-au indeplinit obligatiile fiscale;

Desfasoara activitatea de colectare a creantelor fiscale prin plata voluntara si alte modalitati prevazute de lege - compensare,
restituire, dare in plata, anulare, prescriptie;

Modifica datele din aplicatia informatica in conformitate cu documentele justificative prezentate de contribuabil;

IAsigura colaborarea cu alte compartimente ale institutiei, cu autoritati ale administratiei publice locale, cu institutii publice,
organizatii gi alte persoane juridice si fizice, in conditiile legii;

[Emite certificate fiscale si verifica indeplinirea conditiilor pentru emitere;

\Verifica intreruperea termenul de prescriptie;

Intocmeste rapoarte lunare cu privire la constatirile/operatiunile efectuate;

Intocmeste raspunsuri la cereri si petitii i rispunde pentru solutionarea legala si la termen a acestora;

lAnalizeaza si evalueaza informatiile fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu informatiile proprii sau din alte
surse;

Dispune masuri pentru prevenirea si combaterea abaterilor de la legislatia fiscale;

[Examineza documentele aflate la dosarul fiscal al contribuabilului si efectueaza corectiile necesare in aplicatia informatica;

Reverifica evidenta fiscala dintr-o anumita perioadad ca urmare a unor date suplimentare necunoscute la data efectudrii
inregistrarilor si opereaza modificarile necesare;

Intocmeste decizii de impunere si le comunica potrivit reglementarilor legale, cand intervine modificarea unor obligatiilor
fiscale ale contribuabililor;

Opereaza in aplicatia informatica rezultatele inspectiilor fiscale;

[Efectueaza controale inopinate asupra unor contribuabili, cand detine informatii suplimentare privind materia impozabila;

Urmaéreste incasarea impozitelor si taxelor locale conform declaratiilor fiscale si deciziilor de impunere (titluri de creant);

Identifica in teren contribuabilii rau platnici si face demersuri pentru incasarea obligatiilor fiscale ale acestora;

Instiinteazd contribuabilul cu privire la creantele datorate bugetului local;

[Transmite titlurile de creantd (neincasate) pentru Inceperea executarii silite;

[dentificd imobilele din proprietatea publica sau privata a unitatii administrativ-teritoriale date in folosinta, administrare,
concesionare sau inchiriere persoanelor fizice, in vederea stabilirii corecte a veniturilor bugetului local;

Tine evidenta solicitarilor/comunicarilor formulate de instantele de judecata sau de catre Serviciul Juridic-Contencios si
asigura punerea in executare a hotararilor judecatoresti.

Raspunde de pastrarea confidentialitatii, conform legii, a informatiilor fiscale detinute.

1I. Prevederi generale

Cunoaste si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern, Normele de Protectia Muncii,
Normele de Prevenire si Stingere a Incendiilor, Codul de etica si alte norme si regulamente interne;

Cunoaste si respectd prevederile Statutului functionarului public in ceea ce priveste drepturile si obligatiile salariatilor,
continutul raportului de serviciu;

Solutioneaza petitiile din domeniul sdu de activitate cu respectarea prevederilor dispozitiei primarului privind aprobarea
procedurii institutionale de solutionare a petitiilor (nr. 3276/03.10.2013);

Raspunde de pregitirea procesului de inventariere si arhivare a documentelor cuprinse in nomenclatorul arhivistic si
predarea acestora la arhiva curent;

Semneazd pentru Intocmit si/sau redactat documentele pe care le intocmeste si/sau redacteazd dupd care le preda
superiorului ierarhic.




* Securitatea gi sandtatea in muncd.

- 1si desfagoara activitatea in conformitate cu pregétirea §i instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel Incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoand, cat si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul programului de munca;

- a luat cunostinta si se obliga sa respecte obligatiile ce-i revin pe linie de securitate §i sdnatate Tn munca, asa cum sunt
stabilite prin lege.

* Sistemul de management al calitatii:

- realizeaza atributiile ce-i revin in concordanta cu cerintele sistemului de management al calitatii existent in cadrul
institutiei;

- cunoaste si aplica in activitatile desfasurate sarcinile ce 1i revin din prevederile declaratiilor managementului si din
documentatia sistemului de management al calitatii;

- participd la mentinerea si imbundtatirea continud a sistemului de management al calitatii implementat in primarie;

- participa la activitagile de instruire, calificare, perfectionare, atdt in domeniul profesional cat si in domeniul
managementului calitatii, organizate de institutie;

- sesizeaza top-managementului si/sau RMC orice problema referitoare la functionarea necorespunzatoare a sistemului de
management al calitatii.

Atributiile si sarcinile prevazute nu au caracter limitativ, conducerea autoritatii executive, a directiei, sau a serviciului
putand stabili si alte sarcini. Sarcinile si atributiile ce revin postului pot fi modificate sau completate in functie de
modificarea cadrului legislativ in domeniu si ori de céte ori au loc reorganizari ale activitatii institutiei.

Salariatul este obligat sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici. Salariatul are dreptul sa refuze, in
scris i motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, in cazul in care le considera ilegale. Daca cel
care a emis dispozitia o formuleaza 1n scris, salariatul este obligat sd o execute, cu exceptia cazului in care aceasta este
vadit ilegala. Salariatul are indatorirea sa aduca la cunostinta situatiile de acest gen superiorului ierarhic al persoanei care
a emis dispozitia.

consilier, clasa a I-a, grad profesional superior (1 post) - Serviciul Constatare, Impunere si control persoane juridice

Atributiile postului

1.-urmareste si raspunde de inregistrare fiscald, gestiune si monitorizarea declararilor fiscale, stabilirea si

colectarea taxelor si impozitelor administrate de catre Directia de impozite i taxe locale;

2.-Inregistrarea si acordarea numerelor de intrare pentru documentele preluate de la contribuabil;

3.-verifica documentele din dosarul fiscal al contribuabilului, preluarea acestora in vederea declararii;

4.-asigurd activitatea de asistenta a contribuabilului ;

5.-operarea in evidenta informatica a declaratiei contribuabilului prin Tnscrierea tuturor elementelor care concura

la identificarea contribuabilului si a bunului impozabil/taxabil in vederea stabilirii/emiterii deciziei de impunere;

6.-verifica realitatea si corectitudinea datelor din documente cu informatiile incarcate in baza de date si cu

rezultatele obtinute;

7.-editeazd/reediteaza deciziile de impunere si urmdreste comunicarea lor;

8.-desfasoara activitatea de identificare a contribuabililor care se sustrag sarcinilor fiscale specifice precum si
activitatea de stabilire din oficiu a obligatiilor de plata;

9-aplica sanctiunile contraventionale prevazute de lege, emite/inregistreaza/comunica procesul verbal de

contraventie;

10.-ia masuri pentru valorificarea datelor primite de la alte compartimente functionale ale institutiei;

11.-verificarea documentara (confinut, raport, calcul) a dosarele fiscale repartizate ( listd) si gestionarea acestora.

12.-constata realitatea si veridicitatea datelor din documentele/declaratiile depuse de contribuabil cu informatiile
din teren si din aplicatia informatica;

13-asigurd luarea masurilor necesare cresterii gradului de conformare voluntara a contribuabililor;

14-desfasoara activitatea de identificare a contribuabilor care nu si-au indeplinit obligatiile declarate;

15-desfasoara activitatea de colectare a creantelor bugetare prin plata voluntara, stingerea prin alte modalitéti
prevazute de lege, respectiv compensare, restituire, dare in plata, anulare, prescriptie;

16.-modificd datele din aplicatia informatica in conformitate cu documentele primite de la contribuabil.

17.-asigura colaborarea cu autoritatile administratiei publice locale, cu alte institutii publice, precum si cu
persoane juridice si fizice si alte entitdti, in conditiile legii;

18.-verifica indeplinirea conditiilor pentru emiterea certificatelor de atestare fiscald si emite certificate de atestare
fiscala;




19-constata si intrerupe termenul de prescriptie;

20-intocmeste rapoarte lunare cu privire la constatarile/operatiunile efectuate/obiectivele stabilite;

21.-intocmeste si raspunde pentru solutionarea legala si la termen a solicitarilor depuse;

22-efectueaza inspectii fiscale la persoane juridice pentru verificarea legalitatii si conformitatii declaratiilor
fiscale, corectitudinii §i exactitdtii indeplinirii obligatiilor de cétre contribuabili, respectarii prevederilor
legislatiei fiscale si contabile, verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impunere, stabilirea
diferentelor obligatiilor de plata si a accesoriilor aferente acestora;

23-constata si investigheaza fiscal toate actele si faptele ce rezulta din activitatea contribuabilului supus
inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea si
exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea
legii fiscale;

24-analizeaza si evalueaza informatiile fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu informatiile proprii
sau din alte surse;

25-sanctioneaza, potrivit legii, faptele constatate si dispune masuri pentru prevenirea si combaterea abaterilor de
la prevederile legislatiei fiscale;

26-examineaza documentele aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;

27-discutd constatarile si solicita explicatii scrise de la reprezentantii legali ai contribuabililor sau Imputernicitii
acestora, dupa caz;

28-reverificd anumite perioade ca urmare a aparitiei unor date suplimentare necunoscute inspectorilor fiscali la
data efectuarii verificarilor, care influenteaza rezultatele acestora;

29-informeaza contribuabilii pe parcursul desfasurarii inspectiei fiscale, asupra constatarilor rezultate din
inspectia fiscala;

30-inscrie rezultatele inspectiei fiscale intr-un raport scris care va sta la baza emiterii deciziei de impunere sau a
deciziei de nemodificare a bazei impozabile;

31-intocmeste decizia de impunere sau decizia de nemodificare a bazei impozabile, pe care dupd aprobare o
comunica contribuabililor conform prevederilor legale;

32-introduce rezultatele inspectiei fiscale in aplicatia informaticd (baza de date);

33-urmareste pe baza informatiilor primite sau detinute, anumite actiuni ale unor contribuabili prin efectuarea de
controale inopinate;

B4-efectueaza inspectii fiscale, prin procedura controlului incrucisat, la solicitarea altor organe fiscale sau din
proprie initiativa;

3S-respecta programele si termenele de inspectie fiscala,

B6-urmareste incasarea impozitelor si taxelor conform deciziei de impunere/inspectie fiscala si declaratiilor de
inregistrare fiscala (titluri de creantd);

37-identifica in teren contribuabilii rau platnici si face demersuri pentru incasarea obligatiilor fiscale ale acestora;

38.-instiinteaza contribuabilul cu privire la datoria neachitata si intocmeste note de constatare in cazul in care
contribuabilul nu este gasit la sediul declarat;

39.-transmite titlurile de creantd (neincasate) pentru inceperea executarii silite;

40.-identificarea contribuabililor si a materiei impozabile care Indeplineste conditia de modificare a cotei/zonei
de impozitare/taxare;

41.-identificarea materiei impozabile constand in cladiri si teren aflate in proprietatea / administrarea /
folosinta /etc. persoanelor juridice in vederea stabilirii corecte a veniturilor bugetului local rezultate din
formalizarea procedurilor de colaborare cu alte servicii/birouri;

42-sa cunoasca si sa aplice in activitatile desfasurate sarcinile ce ii revin din prevederile declaratiilor
managementului si din documentatia sistemului de management al calitatii;

43-sa participe la mentinerea si imbunatatirea continua a sistemului de management al calitatii implementat in
primarie;

44-sa participe la activitatile de instruire, calificare, perfectionare, atat in domeniul profesional cat si in domeniul
managementului calitatii, organizate de institutie;

45-sa sesizeze top-managementului si/sau RMC orice problema referitoare la functionarea necorespunzatoare a
sistemului de management al calitatii;

46-dupa certificarea stabilirii corecte a impozitului/taxei, intocmeste borderou de predare si preda documentele/

dosarele fiscale la arhiva operativa a serviciului,

47-raspunde de pastrarea confidentialitatii, conform legii, a informatiilor fiscale/datelor cu caracter personal
detinute;

48-sa cunoasca si sa respecte Regulamentului de Ordine Interioara, a Normelor de Protectia Muncii, a Normelor
de Prevenirea si Stingerea Incendiilor, a Regulamentului de organizare si functionare si alte norme interne;




49-indeplineste/urmareste/ia masuri/tine evidenta/raporteaza situatia procedurii formalizate cu alte servicii din

UAT cu privire la taxa de reclama si publicitate;

50-atributiile si sarcinile prevazute nu au caracter limitativ, conducerea autoritatii executive, a directiei, sau a
serviciului, putand stabili si alte sarcini.

51..Alte prevederi:

Securitatea si sanatatea in munca:

o salariatul isi va desfasura activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cuy|
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de afectiunile sau
omisiunile sale in timpul programului de munca.

 salariatul a luat cunostinta si se obligd sd respecte obligatiile ce-i revin pe linie de securitate si sdnatate in|
munca, asa cum sunt stabilite prin lege.

Sistemul de management al calitatii:

e salariatul isi va realiza atributiile ce-i revin stabilite prin fisa postului in concordantd cu cerintele
sistemului de management al calitdtii implementat si certificat, conform legii, existent In cadrul Primariei
municipiului Cluj-Napoca.

-Titularul postului raspunde de indeplinirea sarcinilor si atributiilor ce revin postului, cu respectarea strictd a prevederilor

legii valabile la data realizarii acestora.

-Sarcinile si atributiile ce revin postului pot fi modificate sau completate in functie de modificarea cadrului legislativ in
-Salariatul este obligat sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici.

-Salariatul are dreptul sa refuze in scris si motivat indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, in cazul in care
le considera ilegale.Dacé cel care a emis dispozitia o formuleaza in scris, salariatul este obligat sd o execute, cu exceptia
cazului 1n care aceasta este vadit ilegald. Salariatul are indatorirea sa aduca la cunostiinta situatiile de acest gen superiorului
ierarhic al persoanei care a emis dispozitia.

-Titularul postului a luat la cunostiintd despre continutul Regulamentului intern, Regulamentului de Organizare si
Functionare, continutul raportului de serviciu, raspunzand de respectarea prevederilor acestor acte, atit in calitate de
salariat, cat si pentru aplicarea lor 1n calitate de titular al postului pentru care s-a intocmit prezenta fisa.

-Registrul de riscuri- asigura identificarea si gestionarea riscurilor la nivelul locului de munca cu actualizare periodica.
-Petitiile din domeniul séu de activitate vor fi solutionate cu respectarea procedurilor aprobate cf. Anexei la Dispozitia nr.
3276/03.10.2013 privind aprobarea procedurii institutionale de solutionare a petitiilor.

-Semneaza pentru intocmit si/sau redactat documentele pe care le Intocmeste si/sau redacteaza, dupa care le preda sefului
de serviciu.

-Preda responsabilului cu arhiva din cadrul serviciului/biroului/compartimentului documentele intocmite/redactate spre a fi
arhivate, conform legii.

consilier, clasa a I-a, grad profesional principal (1 post) - Serviciul Constatare, Impunere si control persoane fizice, Directia
Impozite i taxe locale;

Atributiile postului

I. Prevederi specifice




Urmareste si raspunde de Inregistrare fiscala, gestiunea §i monitorizarea declaratiilor fiscale, stabilirea si colectarea taxelor si
impozitelor administrate de catre Directia de impozite si taxe locale;

Verificd si inregistreaza documentele preluate de la contribuabil,

Verifica documentelele din dosarul fiscal al contribuabilului, In vederea stabilirii obligatiei fiscale ce 1i revine acestuia;

Asigurd activitatea de asistenta a contribuabilului;

Opereaza in evidenta informatica declaratia contribuabilului, prin inscrierea tuturor elementelor de identificare a
contribuabilului si a bunului impozabil/taxabil, In vederea stabilirii/emiterii deciziei de impunere;

Verifica realitatea si concordanta informatiilor din baza de date cu cele din documentele justificative prezentate;

Editeaza/reediteaza deciziile de impunere si urmareste comunicarea lor;

[dentifica contribuabilii care se sustrag sarcinilor fiscale specifice si stabileste din oficiu obligatiile de plata;

Aplicd sanctiunile contraventionale prevazute de lege, emite/inregistreazd/comunica procesul verbal de contraventie;

[a masuri pentru valorificarea datelor primite de la alte compartimente ale institutei sau de la alte institutii;

Verificd si gestioneaza dosarele fiscale repartizate (continut, documente justificative, raport, calcul);

Constata realitatea si concordanta datelor din declaratiile contribuabilului cu informatiile din teren si din aplicatia informatica;

Asigurd luarea masurilor necesare cresterii gradului de conformare voluntara a contribuabililor;

Desfasoara activitatea de identificare a contribuabililor care nu si-au indeplinit obligatiile fiscale;

Desfasoara activitatea de colectare a creantelor fiscale prin plata voluntara si alte modalitati prevazute de lege - compensare,
restituire, dare in plata, anulare, prescriptie;

Modifica datele din aplicatia informatica in conformitate cu documentele justificative prezentate de contribuabil;

Asigura colaborarea cu alte compartimente ale institutiei, cu autoritati ale administratiei publice locale, cu institutii publice,
organizatii si alte persoane juridice si fizice, in conditiile legii;

Emite certificate fiscale si verifica indeplinirea conditiilor pentru emitere;

Verifica intreruperea termenul de prescriptie;

[ntocmeste rapoarte lunare cu privire la constatirile/operatiunile efectuate:

[ntocmeste raspunsuri la cereri si petitii si rispunde pentru solutionarea legali si la termen a acestora;

Analizeaza si evalueaza informatiile fiscale, in vederea confruntdrii declaratiilor fiscale cu informatiile proprii sau din alte
surse;

Dispune masuri pentru prevenirea si combaterea abaterilor de la legislatia fiscale;

Examineza documentele aflate la dosarul fiscal al contribuabilului si efectueaza corectiile necesare in aplicatia informatica;

Reverifica evidenta fiscald dintr-o anumita perioada ca urmare a unor date suplimentare necunoscute la data efectuarii
inregistrarilor si opereaza modificarile necesare;

[Intocmeste decizii de impunere si le comunica potrivit reglementarilor legale, cand intervine modificarea unor obligatiilor
fiscale ale contribuabililor;

Opereaza in aplicatia informatica rezultatele inspectiilor fiscale;

Efectueaza controale inopinate asupra unor contribuabili, cdnd detine informatii suplimentare privind materia impozabila,

Urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale conform declaratiilor fiscale si deciziilor de impunere (titluri de creantd);

[dentificd 1n teren contribuabilii rdu platnici gi face demersuri pentru incasarea obligatiilor fiscale ale acestora;

[nstiinteaza contribuabilul cu privire la creantele datorate bugetului local;

[Transmite titlurile de creantd (neincasate) pentru inceperea executdrii silite;

[dentificd imobilele din proprietatea publicd sau privata a unitatii administrativ-teritoriale date in folosinta, administrare,
concesionare sau inchiriere persoanelor fizice, in vederea stabilirii corecte a veniturilor bugetului local;

Tine evidenta solicitarilor/comunicarilor formulate de instantele de judecatd sau de cétre Serviciul Juridic-Contencios si asigura
punerea in executare a hotararilor judecatoresti.

Rispunde de pastrarea confidentialitatii, conform legii, a informatiilor fiscale detinute.

1I. Prevederi generale

Cunoaste si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern, Normele de Protectia Muncii,
Normele de Prevenire si Stingere a Incendiilor, Codul de eticd si alte norme si regulamente interne;

Cunoaste si respectd prevederile Statutului functionarului public In ceea ce priveste drepturile si obligatiile salariatilor,
continutul raportului de serviciu;

Solutioneaza petitiile din domeniul sdu de activitate cu respectarea prevederilor dispozitiei primarului privind aprobarea
procedurii institutionale de solutionare a petitiilor (nr. 3276/03.10.2013);

Raspunde de pregatirea procesului de inventariere si arhivare a documentelor cuprinse in nomenclatorul arhivistic si predarea
acestora la arhiva curentd;

Semneaza pentru intocmit si/sau redactat documentele pe care le intocmeste si/sau redacteaza dupa care le preda superiorului
ierarhic.

* Securitatea si sandtatea in muncd.

- 1si desfasoara 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 imbolndvire profesionald atit propria persoana, cat si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul programului de munci;

- a luat cunostintd si se obligd sd respecte obligatiile ce-i revin pe linie de securitate §i sandtate in munca, asa cum sunt
stabilite prin lege.

* Sistemul de management al calitatii:

- realizeaza atributiile ce-i revin 1n concordantd cu cerintele sistemului de management al calitatii existent in cadrul




institutiei;

- cunoagte si aplicd in activitdtile desfasurate sarcinile ce 1i revin din prevederile declaratiilor managementului si din
documentatia sistemului de management al calitatii;

- participa la mentinerea si imbunatatirea continud a sistemului de management al calititii implementat in primarie;

- participd la activitatile de instruire, calificare, perfectionare, atdit in domeniul profesional cat si in domeniul
managementului calitdtii, organizate de institutie;

- sesizeazd top-managementului si/sau RMC orice problema referitoare la functionarea necorespunzdtoare a sistemului de
management al calitatii.

Atributiile si sarcinile prevdzute nu au caracter limitativ, conducerea autoritatii executive, a directiei, sau a serviciului putand
stabili si alte sarcini. Sarcinile si atributiile ce revin postului pot fi modificate sau completate in functie de modificarea
cadrului legislativ in domeniu si ori de cate ori au loc reorganizari ale activitatii institutiei.

Salariatul este obligat sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici. Salariatul are dreptul sa refuze, in scris
si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, in cazul in care le considera ilegale. Daca cel care a
emis dispozitia o formuleaza in scris, salariatul este obligat sd o execute, cu exceptia cazului in care aceasta este vadit ilegala.
Salariatul are indatorirea sa aduca la cunostintd situatiile de acest gen superiorului ierarhic al persoanei care a emis
dispozitia.

inspector, clasa a I-a, grad profesional asistent (1 post) - Serviciul Constatare, Impunere si control persoane fizice, Directia
Impozite si taxe locale

Atributiile postului

1. Prevederi specifice




Urmareste si raspunde de Inregistrare fiscala, gestiunea §i monitorizarea declaratiilor fiscale, stabilirea si colectarea taxelor si
impozitelor administrate de catre Directia de impozite si taxe locale;

Verificd si inregistreazd documentele preluate de la contribuabil,

Verifica documentelele din dosarul fiscal al contribuabilului, In vederea stabilirii obligatiei fiscale ce 1i revine acestuia;

Asigurd activitatea de asistentd a contribuabilului;

Opereaza in evidenta informatica declaratia contribuabilului, prin inscrierea tuturor elementelor de identificare a
contribuabilului si a bunului impozabil/taxabil, In vederea stabilirii/emiterii deciziei de impunere;

Verifica realitatea si concordanta informatiilor din baza de date cu cele din documentele justificative prezentate;

FEditeaza/reediteaza deciziile de impunere si urmareste comunicarea lor;

[dentifica contribuabilii care se sustrag sarcinilor fiscale specifice si stabileste din oficiu obligatiile de plata;

Aplicd sanctiunile contraventionale prevazute de lege, emite/inregistreazd/comunica procesul verbal de contraventie;

la masuri pentru valorificarea datelor primite de la alte compartimente ale institutei sau de la alte institutii;

Verificd si gestioneaza dosarele fiscale repartizate (continut, documente justificative, raport, calcul);

Constata realitatea si concordanta datelor din declaratiile contribuabilului cu informatiile din teren si din aplicatia informatica;

Asigurd luarea masurilor necesare cresterii gradului de conformare voluntara a contribuabililor;

Desfasoara activitatea de identificare a contribuabililor care nu si-au indeplinit obligatiile fiscale;

Desfasoara activitatea de colectare a creantelor fiscale prin plata voluntara si alte modalitati prevazute de lege - compensare,
restituire, dare in plata, anulare, prescriptie;

Modifica datele din aplicatia informatica in conformitate cu documentele justificative prezentate de contribuabil;

Asigura colaborarea cu alte compartimente ale institutiei, cu autoritati ale administratiei publice locale, cu institutii publice,
organizatii si alte persoane juridice si fizice, in conditiile legii;

Emite certificate fiscale si verifica indeplinirea conditiilor pentru emitere;

Verifica intreruperea termenul de prescriptie;

[ntocmeste rapoarte lunare cu privire la constatirile/operatiunile efectuate:

[ntocmeste raspunsuri la cereri si petitii si rispunde pentru solutionarea legali si la termen a acestora;

Analizeaza si evalueaza informatiile fiscale, in vederea confruntdrii declaratiilor fiscale cu informatiile proprii sau din alte
surse;

Dispune masuri pentru prevenirea si combaterea abaterilor de la legislatia fiscale;

Examineza documentele aflate la dosarul fiscal al contribuabilului si efectueaza corectiile necesare in aplicatia informatica;

Reverifica evidenta fiscald dintr-o anumita perioada ca urmare a unor date suplimentare necunoscute la data efectuarii
inregistrarilor si opereaza modificarile necesare;

[Intocmeste decizii de impunere si le comunica potrivit reglementarilor legale, cand intervine modificarea unor obligatiilor
fiscale ale contribuabililor;

Opereaza in aplicatia informatica rezultatele inspectiilor fiscale;

Efectueaza controale inopinate asupra unor contribuabili, cdnd detine informatii suplimentare privind materia impozabila,

Urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale conform declaratiilor fiscale si deciziilor de impunere (titluri de creantd);

[dentificd 1n teren contribuabilii rdu platnici gi face demersuri pentru incasarea obligatiilor fiscale ale acestora;

[nstiinteaza contribuabilul cu privire la creantele datorate bugetului local;

[Transmite titlurile de creantd (neincasate) pentru inceperea executdrii silite;

[dentificd imobilele din proprietatea publicd sau privata a unitatii administrativ-teritoriale date in folosinta, administrare,
concesionare sau inchiriere persoanelor fizice, in vederea stabilirii corecte a veniturilor bugetului local;

Tine evidenta solicitdrilor/comunicarilor formulate de instantele de judecatd sau de catre Serviciul Juridic-Contencios si
asigurd punerea 1n executare a_hotararilor judecatoresti.

Rispunde de pastrarea confidentialitatii, conform legii, a informatiilor fiscale detinute.

1I. Prevederi generale

Cunoaste si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern, Normele de Protectia Muncii,
Normele de Prevenire si Stingere a Incendiilor, Codul de eticd si alte norme si regulamente interne;

Cunoaste si respectd prevederile Statutului functionarului public in ceea ce priveste drepturile si obligatiile salariatilor,
continutul raportului de serviciu,;

Solutioneaza petitiile din domeniul sau de activitate cu respectarea prevederilor dispozitiei primarului privind aprobarea
procedurii institutionale de solutionare a petitiilor (nr. 3276/03.10.2013);

Raspunde de pregatirea procesului de inventariere i arhivare a documentelor cuprinse In nomenclatorul arhivistic si
predarea acestora la arhiva curent;

Semneaza pentru intocmit si/sau redactat documentele pe care le intocmeste si/sau redacteazd dupa care le preda
superiorului ierarhic.

* Securitatea si sandtatea in muncad.

- 131 desfagoard activitatea In conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel incat sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atdt propria persoana, cat si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul programului de munci;

- a luat cunostinta si se obliga sa respecte obligatiile ce-i revin pe linie de securitate si sindtate in munca, asa cum sunt
stabilite prin lege.

* Sistemul de management al calitatii:

- realizeaza atributiile ce-i revin in concordantd cu cerintele sistemului de management al calitatii existent in cadrul




institutiei;

- cunoaste si aplicd in activitatile desfasurate sarcinile ce 1i revin din prevederile declaratiilor managementului si din
documentatia sistemului de management al calitatii;

- participa la mentinerea si imbunatatirea continud a sistemului de management al calititii implementat in primarie;

- participd la activitatile de instruire, calificare, perfectionare, atit iIn domeniul profesional cat si in domeniul
managementului calitdtii, organizate de institutie;

- sesizeaza top-managementului si/sau RMC orice problema referitoare la functionarea necorespunzétoare a sistemului de
management al calitatii.

Atributiile si sarcinile prevazute nu au caracter limitativ, conducerea autoritatii executive, a directiei, sau a serviciului
putdnd stabili si alte sarcini. Sarcinile si atributiile ce revin postului pot fi modificate sau completate in functie de
modificarea cadrului legislativ in domeniu si ori de céte ori au loc reorganizari ale activitatii institutiei.

Salariatul este obligat sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici. Salariatul are dreptul sa refuze, in
scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, in cazul in care le considera ilegale. Daca cel care
a emis dispozitia o formuleaza in scris, salariatul este obligat sd o execute, cu exceptia cazului in care aceasta este vadit
ilegald. Salariatul are Indatorirea sd aduca la cunostinta situatiile de acest gen superiorului ierarhic al persoanei care a emis
dispozitia.

consilier, clasa a I-a, grad profesional superior (1 post) — Serviciul Urmadrire creante buget local, Directia Impozite si taxe locale

Atributiile postului

1. -Desfasoard activitatea de colectare a creantelor bugetare locale prin aplicarea masurilor de executare silita,




in conformitate cu legislatia specificd, cu regulamentul de organizare si functionare al compartimentului, prin
aplicarea procedurilor operationale specifice compartimentului;

2. -Verifica indeplinirea conditiilor legale de incepere a executarii silite a creantelor transmise spre executare
si restituie titlurile executorii care nu indeplinesc aceste conditii, precizdnd motivele restituirii;

3. —Editeaza si comunica titluri executorii §i somatii pentru toate creantele transmise spre executare silita care
indeplinesc conditiile legale de incepere a executarii silite, in conformitate cu prevederile legale;

“4.- Comunicd actele administrative fiscale emise cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

5. -Aplica procedura executarii silite in cazurile in care s-a dispus, prin titlu executoriu, atragerea raspunderii
solidare;

6. -Aplicd masurile asiguratorii atunci cind exista pericolul ca debitorii sa se sustraga, sa 1si ascunda, ori sa 1si
risipeasca patrimoniul, periclitind sau ingreunand colectarea;

7. -Identificd veniturile si bunurile urmaribile ale debitorilor si aplica, conform legii, masurile de executare
silitd prin poprire (inclusiv asupra tertilor) sau sechestru;

8. -Aplica procedura operationald privind executarea silitd prin poprire;

0. - Aplica procedura operationald privind executarea silitd a bunurilor mobile;

10. -Inscrie ipoteca mobiliara la Arhiva Electronici de Garantii Reale Mobiliare, in baza proceselor verbale de
sechestru asupra bunurilor mobile;

11. -Aplica procedura operationald privind executarea silita a bunurilor imobile;

12. -Inscrie ipoteca imobiliard la Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara, in baza proceselor verbale de
sechestru asupra bunurilor imobile;

13. -Urmareste viramentele efectuate in urma adreselor de Infiintare a popririi si, in cazul stingerii integrale a
debitului, editeaza si comunica decizii de ridicare a masurilor de executare silitd precum si a adreselor de
instiintare a debitorilor privind ridicarea masurii popririi, in conditiile legii;

14. -Identifica si aplica cele mai avantajoase modalitati de valorificare a bunurilor sechestrate tinind cont de
interesul creditorului dar si de drepturile si obligatiile creditorului urmarit;

15. - Aplica procedura operationala privind valorificarea bunurilor sechestrate prin intocmirea documentelo
procedurale privind buna desfasurare a licitatiilor publice precum si distribuirea si eliberarea sumelor obtinute,
conform prevederilor legale;

16. -Verifica, analizeaza si face propuneri de solutionare a cererilor de suspendare totald sau partiald aj
executarii silite prin poprire sau sechestru;

17. -Analizeaza, anual, masurile de executare silitd aplicate si aplica masurile de executare posibile, in scopul
evitdrii pericolului ca debitorii sa se sustragd recuperdrii creantelor fiscale;

18. - Aplica procedura operationald privind insolvabilitatea pentru debitorii aflati Tn aceasta situatie,

19. -Verifica, anual, pana la implinirea termenului de prescriptie, mentinerea starii de insolvabilitate, conform|
prevederilor legale si asigurd evidenta separatd a sumelor aflate in stare de insolvabilitate;

0. -Intocmeste, dupa caz, referate pentru deschiderea procedurii insolventei si transmite serviciului de
specialitate intraga documentatie necesara promovarii in instanta a actiunilor specifice;

21. -Se deplaseaza in teren pentru efectuarea verificarilor privind domiciliul, bunurile si veniturile debitorilor|
precum si pentru comunicarea actelor de procedurd si aplicarea masurii sechestrului, consemnand cele
constatate in nota de constatare;

22. -Solutioneaza operativ si in conditii de calitate orice alte lucrari privind realizarea creantelor bugetare, ce ii
revin in baza sarcinilor de serviciu, repartizate de sefii ierarhici;

23.--Desfagoara activitatea de redactare, comunicare, evidentd, circulatie si pastrare a documentelor 1n
conformitate cu procedurile si prevederile legale;

24. -Asigurd constituirea si pastrarea dosarelor de executare, cu toate documentele aferente, iar dupd)
solutionarea acestora, le preda, dupa caz, sub semnatura, la arhiva constituita in acest scop;

25. -Desfasoard, in limitele competentelor acordate, relatii de colaborare cu inspectorii din serviciile directiei
sau ale altor compartimente, in vederea furnizarii si obfinerii informatiilor necesare desfasurarii eficiente si
eficace a activitatii specifice;

26. -Asigura aplicarea in activitatile desfasurate a sarcinilor ce 11 revin din prevederile declaratiilor
managementului si din documentatia sistemului de management al calitatii specifice activitatii desfasurate;

27. -Participa la menfinerea si imbunatatirea continud a sistemului de mangement al calitatii implementat n|
primadrie;

28. -Participa la activitatile de instruire, calificare, perfectionare, atat In domeniul profesional cat si in
domeniul managementului calitatii, organizate de institutie;

29. -Sesizeaza top-managementului si/sau RMC orice problema referitoare la functionarea necorespunzatoare]
a sistemului de management al calitatii;




30. -Asigura secretul si pastreaza confidentialitatea in legatura cu informatiile, faptele sau documentele de care
ia cunostiinta in desfasurarea activitatii;

31. -Respectd normele de conduita si deontologie in raport cu debitorii si in relatiile cu alte compartimente sau
institutii;

32 -Inlocuieste seful de serviciu, in absenta acestuia, cu preluarea atributiilor delegate conform fisei postului;
33. -Alte prevederi:

Securitatea si sanatatea in munca:

e salariatul 1s1 va desfasura 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 saul
imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de afectiunile]
sau omisiunile sale in timpul programului de munca.

e salariatul a luat cunostintd si se obligd s respecte obligatiile ce-i revin pe linie de securotate si sandtate
in muncad, asa cum sunt stabilite prin lege.

Sistemul de management al calitatii:

e salariatul 1si va realiza atributiile ce-i revin stabilite prin fisa postului in concordantd cu cerintele
sistemului de management al calitatii implementat si certificat, conform legii, existent in cadrul
Primariei municipiului Cluj-Napoca.

Titularul postului raspunde de indeplinirea sarcinilor si atributiilor ce revin postului, cu respectarea stricta a
prevederilor legii valabile la data realizarii acestora.

Sarcinile si atributiile ce revin postului pot fi modificate sau completate in functie de modificarea cadrului
legislativ in domeniu si ori de cate ori au loc reorganizari ale activitatii institutiei.

Salariatul este obligat sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici.

Salariatul are dreptul sa refuze in scris si motivat indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, in
cazul 1n care le considera ilegale.Daca cel care a emis dispozitia o formuleaza in scris, salariatul este obligat sa
0 execute, cu exceptia cazului In care aceasta este vadit ilegald. Salariatul are indatorirea sa aduca laj
cunostiinta situatiile de acest gen superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia.

Titularul postului a luat la cunostiintd despre continutul Regulamentului intern, Regulamentului de Organizare
si Functionare, continutul raportului de serviciu, raspunzand de respectarea prevederilor acestor acte, atat in
calitate de salariat, cat si pentru aplicarea lor in calitate de titular al postului pentru care s-a intocmit prezental
fisa.

Registrul de riscuri- asigura identificarea si gestionarea riscurilor la nivelul locului de munca cu actualizare
periodica.

Petitiile din domeniul sdu de activitate vor fi solutionate cu respectarea procedurilor aprobate cf. Anexei la
Dispozitia nr. 3276/03.10.2013 privind aprobarea procedurii institutionale de solutionare a petitiilor.

Semneaza pentru intocmit si/sau redactat documentele pe care le intocmeste si/sau redacteaza, dupa care le
preda directorului executiv.

Preda responsabilului cu arhiva din cadrul serviciului/biroului/compartimentului  documenteleg)
intocmite/redactate spre a fi arhivate, conform legii.
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	Dispune măsuri pentru prevenirea şi combaterea abaterilor de la legislaţia fiscale;
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	Reverifică evidența fiscală dintr-o anumită perioadă ca urmare a unor date suplimentare necunoscute la data efectuării înregistrărilor și operează modificările necesare;
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	Identifică imobilele din proprietatea publică sau privată a unității administrativ-teritoriale date în folosință, administrare, concesionare sau închiriere persoanelor fizice, în vederea stabilirii corecte a veniturilor bugetului local;
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	Cunoaște şi respectă Regulamentul de Organizare și Funcționare, Regulamentul Intern, Normele de Protecţia Muncii, Normele de Prevenire şi Stingere a Incendiilor, Codul de etică şi alte norme și regulamente interne;
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	* Securitatea şi sănătatea în muncă:
	- îşi desfăşoară activitatea în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi cu instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul programului de muncă;
	- a luat cunoştinţă şi se obligă să respecte obligaţiile ce-i revin pe linie de securitate şi sănătate în muncă, aşa cum sunt stabilite prin lege.
	* Sistemul de management al calităţii:
	- realizează atribuţiile ce-i revin în concordanţă cu cerinţele sistemului de management al calităţii existent în cadrul instituției;
	- cunoaște şi aplică în activităţile desfăşurate sarcinile ce îi revin din prevederile declaraţiilor managementului şi din documentaţia sistemului de management al calităţii;
	- participă la menţinerea şi îmbunătăţirea continuă a sistemului de management al calităţii implementat în primărie;
	- participă la activităţile de instruire, calificare, perfecţionare, atât în domeniul profesional cât şi în domeniul managementului calităţii, organizate de instituţie;
	- sesizează top-managementului şi/sau RMC orice problemă referitoare la funcţionarea necorespunzătoare a sistemului de management al calităţii.
	Atribuţiile şi sarcinile prevăzute nu au caracter limitativ, conducerea autorităţii executive, a direcţiei, sau a serviciului putând stabili şi alte sarcini. Sarcinile şi atribuţiile ce revin postului pot fi modificate sau completate în funcţie de modificarea cadrului legislativ în domeniu şi ori de câte ori au loc reorganizări ale activităţii instituţiei.
	Salariatul este obligat să se conformeze dispoziţiilor primite de la superiorii ierarhici. Salariatul are dreptul să refuze, în scris şi motivat, îndeplinirea dispoziţiilor primite de la superiorul ierarhic, în cazul în care le consideră ilegale. Dacă cel care a emis dispoziţia o formulează în scris, salariatul este obligat să o execute, cu excepţia cazului în care aceasta este vădit ilegală. Salariatul are îndatorirea să aducă la cunoştinţă situaţiile de acest gen superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispoziţia.

