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Informa{ii generale privind postul
1. Denumirea postului REFERENT SUPERIOR

2. Nivelul postului EXECUTIE , .,. .. .

3. Scopul principal al postului intocmirea documentaliei necesare in vederea stabilirii qi

incas6iii cieanlelor privind impozitele gi taxele locale, evidenla centrahzati a veniturilor

pe fiecare contribuabil fersoanlfizicd qi juridicS

1. Studii de specialitate - Liceale
2. Perfecliondri (specializari)-Da
3. Cunoqiinle de operare/programare pe calculator (necesitate 9i nivel) Necesare

4. Limbi straine, necesitate qi nivel de cunoastere: NU SLINT NECESARE

5. Abilitati, calitdli qi aptitudini necesare
-Capacitatea de a depaqi oLstacolele sau dificult61i1e intervenite in activitatea curent[ prin identificarea

soluliiior adecvate de rezolvare qi asumarea riscurilor;

6. Cerinle specifice:- respectarea normelor de disciplind qi a normelor etice in

indeplinir., utribrliilor qi rezolvarea obiectivelor, in relaliile cu funclionarii publici, cu

cet6ienii qi cu ceilalli beneficiari ai serviciilor prestate de salariato deplasdri la instituliile

ierarhic superioare"

7. Competenla manageriala (cunoqtinle de management, calitdli qi aptitudini

manageriale):-

\tribuliile postulur:

L. Incaseaza de la contribuabili impozitele ,taxele si alte obligatii ce revin

ac e stora,emitand chitantele pentru sumele incas ate ;

2. Inmane aza conlribuabililor instiintarile de plata;

3. Calcule aza s\ incaseazamajoririle de intarziere pentm sumele datorate,dupa

expirarea termenului de Plata;
4. Urmareste lichiiarea pozitiilor din rol,aplicand gradele de urmarire legala;



5.Acordabonificatiilelegalepentruachitareaimpozitelorsitaxeiorinaintede
" -lul prevazut de lege;

6. rntocmeste si conduce evidentele privind debitele si incasarea acestorapebaza

: ..:asului de rol;
T.Intocmesteborderourisiborderouricentra|izaloareprivindsumeleincasate:
g. lncasea za dela cetateni ,rr1n.t. care potrivit legii se incaseaza de primarie;

9. Depune si ridica din banci numerar;

10. Intocmeste registrul de casa;

11,. Efecturazaplati in conditiile legii;

lZ. Arecalitatea de gestionar de vilori conform dispozitiilor legale;

I 3. p articipu t, arhirTarea do cumentelor contabilitatii ;

L4. Asiguru furorr.a in bune conditiuni a tuturor documentelor;

L5. Incase uiu ridepune pe livrete C'E'C' garantii in numerar;

L6. Executa lucrari de dactilografie;

17. Intocmeste notele de recePtie;

ls.Indeplineste orice alte atribriiutti stabilite de Consiliul local' primar'

viceprimar sau secretar pr.ru- ,i cele rezurtate din actele normative in vigoare:

lg.Incaseazacortlributiastabilitapentruconsumuldeapapotabilaalocuitorilor
comunei;rsi 

perfec tioneazapregatirea profesionala teoretici-trli:::*:i:ll:*,lrl:lt.t *
vigoare si isi insuse.i. a.prirrdeiite practice necesare executarii unei functii publice;

2l.Parlicipa la arhivarea documentelor pe care le-a gestionat;

22. Raspunie de tinerea *.rurrlui si valorilor in casa cu respectareatermenelor

prevazute de lege' . . t., , 1 ,-^^+-^-nn -o^-or,.lrri rle
23. Raspunde de Confedentialitatea si pastrarea secretului de servicru'

24'Raspundedesigurantacaseriei,aValorilorsianumeraruluiaflatincasa,fiind
interzisa intrarea personelor straine in incinta caseriei;
"'"-'* 

is.inJ.p[n.qt" atribulii de asistenla sociald;

26. indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul

local ori de Primar.

Identificareafunctieipublicecorespunz[toarepostului
1. Denumire REFERENT
2. Clasa I
3. Gradul Profesional SUPERIOR

4. Vechirnea (in specialitate necesard) 9 ani

Sfera relationala a titularului postului

1" Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fa!6 de: Primar, viceprimar' secretar

- suPerior Pentru: Nu este cazul

b)Relatiifunctionale:Cutoatecompartimentele'servicileqibirourilePrimariei
c) Relatii de control: -

d) Relatii de rePrezentare: -



:::t:-:::::':':

- 
=..,

'ir S=ra relationala externa:
& crr autoritali qi institutii publice: Cu Direclia Generald, aFinanlelor publice Arg"S,
Tnezoreria Piteqti, organe de poli1ie, emitenlii de avize, etc.
b) cu organizalii internationale: -
c) cu persoane juridice private:-
3. Limite de competenla: -
4. Delegarea de atribulii qi competenfa: - prin dispozilia primarului

Intocmit de:

-

2018

Luat la cunoqtinla de cdtre ocupantul postului:
1. Numele gi prenumple' --
2. Semnatura -'=/
3. Data 22.02. 2016/

1. Numele gi prenurqele -
2. Functia publicgffigonducere SECRETAR UAT COCU
3. Semnatura -K\

j
:1


