PRIMARIA MUNICIPIULUI BISTRITA
DIRECTIA ECONOMICA
COMPARTIMENT FINANCIAR, SALARIZARE

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Referent

2. Nivelul postului: Functia publicad de executie

3. Scopul principal al postului: asigura incasarea si incadrarea corecta a veniturilor
bugetului local potrivit clasificatiei bugetare ;

Conditii specifice privind ocuparea postului
1. Studii de specialitate - studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu
diploma de bacalaureat
2. Perfectionari (specializari) —
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) -
4. Limbi straine , (necesitate si nivel de cunoastere) -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare

- corectitudine, tenacitate, seriozitate, operativitate, atitudine principala in
relatiile cu oamenii;

- capacitatea de implementare;

- capacitate de comunicare si receptivitate;

- capacitate de autoperfectionare;

- capacitatea de a lucra atat individual, cat si in echipa;

- capacitatea de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin
luarea de decizii sau prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali.
6. Cerinte speciale (de exemplu calatorii frecvente, delegari, detasari): -
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): -

A) Atributii specifice postului:
1. ofera informatii si clarificari contribuabililor persoane fizice si juridice cu privire la
categoriile de impozite si taxe locale
2. urmareste incadrarea corecta ,pe surse de venit a impozitelor si taxelor locale in
conformitate cu legislatia in vigoare si conturile deschise in acest sens
3. incaseaza impozite, taxe contributii, amenzi si alte venituri ale bugetului local
precum si accesoriile acestora, cu respectarea incadrarii in clasificatia bugetara
aprobata prin legislatia privind finantele publice;
4. centralizeaza zilnic incasarile in numerar, justifica in scris anularea chitantelor sau
operatiunile eronate efectuate in baza de date , prin intocmirea referatului temeinic
fundamentat si avizat la sfarsitul sesiunii de lucru de seful ierarhic superior;
5. raspunde de integritatea si securitatea numerarului existent in caseria proprie;
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6. conduce zilnic evidenta intrarilor si iesirilor de numerar , stabileste soldul zilnic al
caseriel, asigura infocmirea corecta a jurnalelor de casa;
7. intocmeste foi de varsamant privind depunerea numerarului in lei si valuta
pentru bancile la care institutia are deschise conturi;
8. Intocmeste fila de CEC pentru ridicare de numerar ;
9. asigura restituirea garantillor de participare la licitatie potrivit dispozitiilor
emise de compartimentul de contabilitate;
10. ridica extrasele de cont si orice alte documente de la Trezorerie si le preda in
timp compartimentului economic;
11 asigura aplicarea masurilor privind inregistrarea si securitatea numerarului existent
in casieria proprie;
12. respecta si aplica prevederile HCL- urilor , a dispozitiilor Primarului si a celorlalte
acte normative care reglementeaza impozitele, taxele si alte contributii datorate
bugetului local,
13. raspunde de sumele ramase in scold de pe o zi pe alta si asigura pastrarea
acestora in casa de bani din dotare ;
14. arhiveaza documentele intocmiie;
15. se preocupa de cunoasterea actelor normative si adminisirative specifice
activitatii pe care o desfasoara in cadrul Primariei municipiului Bistrita;
16. raspunde de corectifudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera de
competenfa casierului;
17. intocmeste registre de casa si le preda zilnic pentru control si viza Control
financiar Preventiv si asigura depunerea sumelor incasate potrivit reglementarilor
legilor in vigoare;
18. se interzice instrainarea unor sume de bani din casierie in afara operatiunilor
curente insotite de documente justificative;
19. are obligatia de a inscrie pe fiecare chitanta pe care o elibereaza contribuabililor ,
data emiterii chitantei, numarul de rol, numele si prenumele, debite achitate pe curent
, ramasita si majorari ;
20, raspunde in fata organelor de control de incasarea debitelor , perceperea
majorarilor de intarziere , potrivit prevederilor legale ;
21. se supune si colaboreaza prin punere la dispozitie a tuturor documenielor,
persoanelor insarcinate cu verificarea inopinata a caseriei;
22. colaboreaza cu celelalte birouri , servicii si compartimente peniru buna
desfasurare a activitafii institutiei;
23. are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca
urmare a exercitarii atributiilor de serviciu; nerespectarea atrage raspunderea potrivit
legii;
24. raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa
de competenta , precum si de indeplinirea tuturor atributiiior , in caz contrar va
raspunde administrativ, civil , contraventional si penal , in conformitate cu actele
normative in vigoare ;
25. participa la inchiderea zilnica respectand urmatoarele;

a) arhiveaza chitantele emise in ordinea cronologica;

b) confrunta lista incasarilor ziinice centralizata pe statiile de

lucru cu numerarul din caseria proprie;
c) semneaza lista sintetica a incasarilor zilnice pe care o
arhiveaza in fata chitantelor;

26.asigura respectarea regulamenfului operatiunilor de casa;
27. la terminarea programului participa la inchiderea zilnica respectand urmatoarele:
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a) arhiveaza chitantele emise in ordinea cronologica,;

b) cenfrunta lista incasarilor zilnice centralizata pe statiile de
lucru cu numerarul din caseria proprie,

c) semneaza lista sintetica a incasarilor zilnice pe care o
arhiveaza in fata chitantelor;

B) Atributii Cu Caracter General:

1. respectd programul de lucru stabilit prin Dispozifia Primarului municipiului
Bistrita si informeaza seful ierarhic atunci cand péaraseste institufia in timpul
programuiui de lucru;

2. cunoaste si respecta circuitul documentelor,;

3. solufioneaza Tn termen corespondenta repartizata;

4. duce la indeplinire hotarérile consiliului local si dispozitiile primarului;

5. respecta prevederile actelor normative Tn vigoare ce au aparut in domeniul
s&u de activitate;

6. respecta si aplicd cerinfele Sistemului de Management al Caiitatii (SMQ)
implementat in Priméria municipiului Bistrita, duce la Indeplinire prevederile legale ce
reglementeaza activitatea proprie;

7. pune {a dispozifia organelor de control abilitate, documentele solicitate;

8. pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor pe care le deline in
virtutea exercitarii atributiilor de serviciu;

9. manifestd un comportament civilizat, atent si amabil fatd de persoanele cu
care vine n contact, rAspunde n cazul unui comportament nepoliticos fatd de
acestia,

10. respecta prevederile Regulamentului de Ordine Intericard al Priméariei
municipiului  Bistrita, Normele P.S.L, precum si cele privind protectia muncii
corespunzatoare locului de munca;

11. respecta prevederile iegale de securitate si sanatate in munca;

12. aplica instructiunile proprii de securitate si sanatate Tnh munca;

13 desfasoara activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa,
precum $i cu instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incat sa
nu expund la pericol de accidentare sau Tmbolnavire profesionala atat propria
persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de acfiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de munca.

14. in scopul realizarii obiectivelor prevazute mai sus, are urmatoarele
obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substaniele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sa 1l inapoieze sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

€) s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea
sau inldturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,
aparaturii, uneltelor, instalafiilor tehnice si cladirilor, $i sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice
situatie de munca despre care au motive Intemeiate sa o considere un pericol pentru
securifatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienid a sistemelor de
proteciie;

e) sd aducd la cunostinfd conducatorului locului de munca si/sau
angajatorului accidentele suferite de propria persoané;
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f) s& coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cét
este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinfe dispuse de
catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii
lucratorilor,

g) sa coopereze, atadt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu
lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca
si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si s@natate, in
domeniul sau de activitate;

h) s& Tsi insuseasca si sa respecte prevederile legisiatiei din domeniul
securitatii si sanatatii Tn munca si masurile de aplicare a acestora,

i) s& dea relafiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari.

15. asigura indeplinirea obiectivelor strategice ale Primariei municipiului
Bistrita, planificarea calitafii, controlul calitafii, monitorizarea proceselor si
Imbunatatirea continua a calitatii in condifii de eficienta si eficacitate;

16. asigura arhivarea actelor si documentelor pe care le intocmeste si le preda
spre pastrare la arhiva primariet;

17. Tndeplineste si alte atributii incredintate de seful ierarhic care privesc sau
au legdtura cu activitatea serviciului.

in indeplinirea atributilor de serviciu este obligat s& aiba o tinutd morala
corectd in toate imprejurarile si sa nu lezeze cu nimic prestigiul functionarului public si
al instifutiei din care face parte si pe care o reprezinta.

Aftributiile stabilite sunt obligatorii pentru titularul postului.

C) Atributii privind securitatea si sanatatea in munca:

1.respectd prevederile legale de securitate si sdnatate Tn munc3;

2.aplica instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca;

3. desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea gi instruirea sa, precum
sl cu instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incat s& nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana,
cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale Tn timpul
procesuliui de munca.

4. In scopul realizarii obiectivelor prevazute mai sus, are urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substaniele periculoase,
echipamentele de transport $i alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sa 1l inapoieze sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

c} s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, Tn special ale masinilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucraiorilor desemnaii orice situaiie
de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru
securitatea si sé&nétatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de
proteciie;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoang;

f) s& coopereze cu angajatorul si/fsau cu lucratorii desemnati, atat timp cét este
necesar, pentru a face posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre



inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanata{ii si securitatii
fucratorilor;

Q) sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului s se asigure c¢& mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sdnatate, in domeniul
sau de activitate;

h) sad Tsi Insugeascad si s& respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitafii si sénatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

In exercitarea atributiilor de serviciu este obligat sa aiba o {inutd morald corecta in
toate Tmprejurarile si sa nu lezeze cu nimic prestigiul functionarului public si al
institutiei din care face parte si pe care o reprezinta.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
1. Denumire:referent

2. Clasa: [l

3. Gradul profesional: superior

4. Vechimea in specialitate necesara: 7 ani

Sfera relationala a fitularului postului:

1.Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice: subordonat fatd de directorul executiv adjunct si directorui

executiv al Directiei economice.

b) Relafii functionale cu compartimente din cadrul Primariei Bistrita ;
¢) Relatii de control: nu este cazul ;
d) Relatii de reprezentare : nu este cazul

2.Sfera relationala externa:
a) cu autoritali i insfitufii publice: D.G.F.P.B-N, Politia municipiului Bistrita,

Judecatoria Bistrita;

b) cu organizatii internationale — nu este cazul;
c) cu persoane juridice sipersoane fizice .

3.Limite de competenta: conform prezentei fise a postului

4.Delegarea de atributii si competenta: in baza dispozitiei primarului sau hotararii

Consiliului local

Intocmit de :

1.Numele si prenumele:

2 Functia publica dejconglucere SCURTU NICOLAE

3.Semnatura...... 5 o

4.Data intocmirii 07.01.2021

l.uat la cunostinta de ocupantul postului:
1.Numele si prenumele:
2.8emnatura..........................

3.Data ...

Contrasemneaza:

1.Numele si prenumele: ...,

2.Functia publica de conducere — ...
3.9emnatura..........................

4dData ...



