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FISA POST
organizare concurs

Denumirea postului : CONSILIER executari silite
Nivelul postului: executie
Scopul principal al postului:
- Recuperarea debitelor la bugetul local
IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE
Denumire: CONILIER |
Gradul profesional : superior
Vechimea in specialitate necesara: minim 7 ani

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

Studii de specialitate: - studii universitare absolvite cu diploma sau echivalents in
domeniul stiintelor economice ;

- minimum 7 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice;
Locul desfasurarii activitatii : sediu | punct de lucru : Comarna
Birou de lucru : EXECUTARI SILITE

Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel):
Limbi strdine: nu este cazul
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

e capacitatea de a interpreta legislatia in domeniu

o tarie de caracter

¢ integritate profesionala

e fermitate, consecventd, adaptabilitate, asumarea raspunderii
e spirit de initiativa, orientare spre economie ;

e abilitati de lucru in echipa, corectitudine

Cerinte specifice:
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e Disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii
Competentd manageriala:

e Capacitatea de asumare a responsabilitatilor

e Capacitatea de planificare si de a actiona strategic
e Capacitatea de analiza si sintezd

e Capacitatea de gestionare a resurselor alocate

ATRIBUTII, OBLIGATII S| RASPUNDERI

ATRIBUTIILE IN LEGATURA CU SARCINILE DE SERVICIU

Tntocmeste si rdspunde de intocmirea actelor necesare executarii silite (Tnstintari de plata, somatii, titluri
executori, popriri), dupé expirarea termenelor scadente de platd conform legii si asigura transmiterea lor
cdtre contribuabil si terti popriti.

Efectueazd si rdspunde de inspectiile fiscale la persoanele fizice si juridice.

Obtine toate informatiile privitoare la starea fiscald a debitorilor pentru finalizarea executarii silite prin
stingerea datoriilor catre bugetul local.

Asiguri aplicarea unitard a actelor normative pe linia colectdrii veniturilor bugetului local de la contribuabili
persoane fizice si juridice administratii.

Rispunde de organizarea, verificarea si desfdsurarea activitdtii de executare silita asupra veniturilor si
bunurilor urmaribile ale debitorilor persoane fizice si juridice, in vederea realizari creantelor fiscale.
Uméreste si rdspunde de realizarea creantelor fiscale in termenul de prescriptie.

Pe baza datelor detinute, analizeaza si stabileste masurile de executare silitd, in asa fel incat realizarea
creantei sa se faca cu rezultate cat mai avantajoase, tindnd seama de interesul imediat al comunei cat si de
drepturile si obligatiile debitorului urmadrit.

Emite decizii de calcul a obligatiilor fiscale, accesorii, calculeaza cheltuieli de executare sau alte sume, cind
cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu prin care au fost instituite.

Asigurd si rdspunde de desfdsurarea procedurii de executare silitd asupra bunurilor si veniturilor debitorilor

persoane fizice si juridice, urmarite potrivit legii.
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Identifica conturile in lei si valutd ale debitorilor persoane fizice si juridice, deschise la unitatile
specializate, precum si alte venituri ale debitorilor in vederea apliciri procedurilor de executare silit3 prin
poprire asupra disponibilitatilor din contul si prin poprire asupra veniturilor debitorilor.

Asigura si raspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiintarea popririlor pe veniturile
si disponibilitdtile banesti detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de citre terte persoane,
urmdreste respectarea popririlor infiintate asupra tettilor popriti, precum si asupra societatilor bancare si
stabileste dupa caz masurile legale pentru executarea acestora.

Asigura in scris Tnstiintarea bancilor pentru sistarea totald sau partiald a indisponibilizéri conturilor si
retinerilor in situatia in care debitorul facc plata in termenul previzut in somatie.

Tntocmeste actele necesare aplicirii procedurii de executare silit3 pentru creantele datorate de persoane
fizice si juridice, inclusiv aplicarea sechestrelor asupra bunurilor mobile si imobile.

Solicitd organelor competente inscrierea in registrele de publicitate a sechestrelor si sechestrelor
asiguratorii asupra bunurilor imobile, precum si a procesului verbal de adjudecare a bunului imobil in cazul
vanzarii cu plata in rate.

Réspunde de evidenta debitorilor insolvabili.

Raspunde de verificarea periodica, conform legii a contribuabililor persoane fizice si juridice nscrisi in
evidentd separate in cadrul termenului de prescriptie.

Culege informatii suplimentare privind veniturile debitorilor, bunuri mobile si imobile aflate fn
proprietatea acestora, precum si alte elemente necesare activititii de executare silit3 a bunurilor.
Examineaza starea fiscald a contribuabililor in conditiile in care nu s-a reusit recuperarea creantelor fiscale
restante prin derularea procedurilor de executare silitd, intocmeste toats procedura de insolventd si
lichiddri precum si documentatia necesara formulérii cereri de deschidere a procedurii insolventei.
Redacteaza corespondenta referitoare la urmaériti fiscali, confirmi debitele primite de la institutii si
rdspunde cererilor executorilor bancari sau judecitoresti.

Asigura si raspunde de pdstrarea secretului fiscal si a confidentialitdti documentelor si informatiilor
gestionate, in conditiile legii.

Propune mdsuri pentru rationalizarea permanentd a lucrdrilor, simplificarea evidentei si sporirea

operativitdtii in furnizarea informatiilor necesare fundamentirii deciziilor.
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Raspunde de arhivarea, dosarelor constituite in activitatea proprie si predarea acestora spre pastrare la
compartimentul arhiva;

Raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitdtii prinexecutarea
defectuoasi a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

Sa respecte prevederile Legii nr.7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici
Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate al primarului

Respecti Regulamentul de Ordine Interioard ale aparatului de specialitate al primarului

Promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul Institutiei, in raporturile cu alte
departamente, precum si in relatiile cu persoanele din afara UAT-ului.

Raspunde de mentinerea, in cadrul departamentului, a unui climat favorabil indeplinirii sarcinilor de lucru.
Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea proprie si asigura respectarea

acestora .
Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare a

echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.
Mentine si transmite un standard de profesionalism in realizarea activitatilor.
Respecta obiectivele propuse in acord cu strategia Institutiei.

asigurarea secretului de serviciu si al documentelor ;

pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz, pentru incalcarea
indatoririlor de serviciu;

respecta Codul etic si de conduita al functionarilor
Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea datelor precum si informatiile privind activitatea

biroului;

prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de conducatorul
autoritatii publice locale.

Rezolva in termen legal corespondenta repartizata ;

Indeplineste orice alte sarcini stabilite de primarul si secretarul comunei Comarna

ATRIBUTII, OBLIGATII | RASPUNDERI CU PRIVIRE LA SECURITATEA SI SANATATEA N MUNCA §I
SITUATII DE URGENTA

N DOMENIUL SECURITATII $I SANATATII TN MUNCA
e si desfisoare activitatea astfel incat sd nu isi pund in pericol propria securitate si sanatate cat
si cea a colegilor sdi prin actiuni sau omisiuni in timpul activitatilor desfasurate in timpul
programului de lucru cét si in situatii speciale
o s3 participe la controalele medicale periodice efectuate sub coordonarea medicului de medicina
muncii,s3 facd investigatiile medicale la solicitarea medicului de medicina muncii, sa respecte
recomandirile acestuia specificate in fisa de aptitudini
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sa utilizeze corect, cu respectarea instructiunilor si a normelor de securitate a muncii, logistica
pusd la dispozitie de institutia publicd numai pentru activititile previzute in fisa postului

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special a masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si ale cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive de protectie

sa solicite si sd poarte echipamentul individual de protectie atunci cand activitatile desfasurate
impun acest lucru

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat, iar dupa utilizare, sa respecte
instructiunile privind curdtarea, depozitarea si pastrarea acestuia

sa comunice imediat conducdtorului ierarhic superior si/sau angajatilor desemnati cu atributii
specifice in domeniul securitatii si sinatatii orice situatie pe care o considers u pericol pentru
securitate si sandtate si orice defectiune observati la sistemele de protectie ale echipamentelor
tehnice si cladirilor

sd aducd la cunostinta sefilor ierarhici accidentele de munci suferite de propria persoani si de
alte persoane participante la procesul de munci

sa coopereze cu angajatorul sifsau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si
sanatatii, in conditiile legii, atat timp cat este necesar, pentru a face posibild realizarea oriciror
masuri sau cerinte impuse de autoritatea competenti in domeniu

sa respecte si sd isi insuseascd prevederile stipulate de Regulamentul Intern privind drepturile
si obligatiile personalului, Codului de etic3 si deontologie profesionali

sa Tsi Tnsuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii fn
muncd si mésurile de aplicare a acestora conform instructiunilor proprii ale institutiei

sd participe la instruirile privind séndtatea si securitatea in munci, prevenirea si stingerea
incendiilor (periodice si speciale) organizate, conform tematicilor anuale

sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul sanatitii si
securitatii in munc3

sa-si desfisoare activitatea la locul de munc3 respectind normele de apdrare impotriva
incendiilor, regulile de séndtate si igiend individual3 la locul de muncs

sa acorde primul ajutor daca pregatirea sa ii permite sau s3 anunte prin serviciul 112 o echipa
specializatd atunci cdnd este martor sau implicat intr-un incident periculos sau accident

sd nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate, si nu introduci sau s3 faciliteze introducerea
de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de munci

evitarea prezentei, in indeplinirea sarcinilor de serviciu, in stare de oboseals sau Tntr-o stare
fizica care poate pune in pericol sinitatea altor persoane
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TN DOMENIUL SITUATIILOR DE URGENTA

Si nu utilizeze aparatele electrice, cablurile electrice, prize, intrerupitoare, dispozitive de
protectie cu defectiuni sau cu improvizatii
S3 nu suprasolicite reteaua electrici prin folosirea simultand a mai multor receptori
S3 nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune
Sa nu intervind in instalatiile electrice
S# nu foloseascd chibrituri, lumanari, brichete sau alte surse de aprindere, in spatii cu pericol
de incendiu, respectiv in inciperi in care sunt depozitate materialele combustibile sau
inflamabile
S& nu fumeze in interiorul cladirii
S3 retind urmitoarele numere de telefon si sa le apeleze atunci cand este cazul:
o 112 Sistemul National Unic pentru Apeluri de Urgenta

ATRIBUTII CU PRIVIRE LA SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL { SCIM )

Identificd si comunica sefului direct, riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice
structurii si propune actiuni care sd mentina riscurile in limitele acceptabile

Participa la implementarea méasurilor de control in cadrul structurii din care face parte
Furnizeazi date si participd la Tntocmirea situatiei semestriale/anuale privind stadiul
implementdrii subsistemului de control intern/managerial la nivel de structurd pe care o
transmit Comisiei de monitorizare, la termenele stabilite de aceasta

Propune misuri pentru imbunitatirea sistemului de control managerial din cadrul
compartimentului pe care il coordoneaza

SE INTERZICE

pirasirea locului de munci fira informarea si aprobarea sefului ierarhic superior

absentarea de la serviciu fird motive temeinice si fard sa anunte in prealabil seful ierarhic
superior

prezenta la locul de munci intr-o tinutd sau stare fizicd indecenta

introducerea sau consumarea de bauturi alcoolice in incinta institutiei

atitudinea jignitoare fati de colegii de munca sau fata de alte persoane din afara institutiei cu
care intra in contact

realizarea unor lucriri in alte scopuri decét ale institutiei publice

executarea de lucrari striine de interesele institutiei, precum si a celor de interes personal
sivarsirea de fapte care sunt contrare normelor de etica si deontologie profesionala
sivarsirea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta institutiei, a altor functionari sau a
propriei persoane
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® scoaterea din incinta institutiei publice a oriciror bunuri fird forme de iesire eliberate de

persoanele responsabile

e fumatul sau introducerea de tigiri, chibrituri, brichete, materiale ori produse care ar putea
provoca incendii sau explozii in locurile de munci in care fumatul este oprit

¢ folosirea telefonului de serviciu sau personal, pentru convorbiri telefonice prelungite

PROGRAMUL ZILNIC 8:00-16:30 ( pauza 11.30 — 12.00)
UNELTE, INSTRUMENTE, ECHIPAMENTE DE LUCRU
Calculator

Imprimanta

Masina de calcul

COMPETENTA POSTULUI SI LIMITELE DE COMPETENTA

e Raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrrilor

e Raspunde de respectarea legalititii

° Rdspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si
informatiilor

e Raspunde de exactitatea datelor furnizate

* Rdspunde disciplinar si material pentru exactitatea sarcinilor, corectitudinea documentelor
Tntocmite

e Executa si alte sarcini in interesul statului si al institutiei publice in care fsi desfisoar3
activitatea, trasate de superiorii ierarhici, in limita competentelor profesionale

DELEGAREA DE ATRIBUTII

in perioada concediilor (odihni, medical etc.), a suspendarii raporturilor de muncj sau in alte situatii
neprevazute, va fi INlocuit de ......coovveviveereeeeeereresnennns —din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

SFERA RELATIONALA

INTERN

% Relatii ierarhice:
e subordonat fata de primar, secretar
e superior pentru: -
* Relatii functionale: toate compartimentele
Relatii de control:
Relatii de reprezentare: reprezinti institutia in relatia cu instantele judecatoresti
Page 9 of 11

ot

e

*

e

-



Pe

*8f

e

*

ROMANIA
JUDETUL IASI
COMUNA COMARNA
COMPARTIMENT RESURSE UMANE

Cu autorititile si institutiile publice: pentru realizarea atributiilor postului cu Inspectoratul de
Stat in Constructii, OCPI, CJ lasi si orice alte institutii publice cu care intrd in colaborare sau

contact. 5 &
Cu organizatii internationale:‘dupa caz
Cu persoanele fizice si juridice: mass-media

OBIECTIVE DE PERFORMANTA ALE POSTULUI

Titularul postului are un rol in activitatea de executie a operatiunilor ce deriva din:

Interesul permanent pentru noutdtile administrative

Capacitatea de adaptare si implementare

Autoperfectionare si valorificarea experientei dobéndite

Capacitatea de consiliere si indrumare a colegilor si cetatenilor

Spirit de echipa si capacitatea de a lucra independent

Abilitati in utilizarea calcualtoarelor si a altor echipamente informatice
Disciplina profesionala

Calitatea lucrarilor executate

CRITERII DE EVALUARE A PERFORMANTEI SALARIATULUI

Performanta profesional¥ individuald va fi evaluatd prin testéri periodice si realizarea fisei de evaluare

periodic dupa urmadtoarele criterii:

LA - O

Cunostinte si experienta

complexitate, creativitate si diversificarea activitatilor
contacte si comunicare

conditii de munca

incompatibilitati si regimuri speciale

PERIODICITATEA EVALUARILOR

a)

b)
c)

Anual, perioada de evaluare este cuprinsd intre 1 ianuarie -31 decembrie a fiecarui an.
Evaluarea anuali se face in perioada 1-31 ianuarie a anului pentru anul anterior

Tn mod exceptional evaluarea se face si pe perioada anului pentru anul anterior

n cazul suspendirii contractului individual de munci sau incetarii acestuia pe o perioada de cel
putin 3 luni
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d) Tn cazul incetdrii, suspendirii sau modificérii contractului de munca al evaluatorului (seful direct)
pentru o perioada de cel putin 3 luni

e) Tn cazul absolvirii studiilor de nivel superior de citre un salariat ce urmeaz3 s3 fie promovat, in
conditiile legii, intr-o functie de nivel superior

f) Tn cazul in care salariatul este promovat in grad/treapti profesionali.

INTOCMIT DE COMPARTIMENT RESURSE UMANE / COMPARTIMENT CONTABILITATE
Numele si prenumele: ACHIREI COSTICA Numele si prenumele: GOGOI PETRUTA

Functia publica: neral UAT Functia publica : contabil

Semnatura: Semnatura :

Data intocmirii: 23.06.202
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