ROMANIA
JUDETUL BUZAU
COMUNA CATINA

PRIMAR

DISPOZITIEnr.?fb
privind numirea d-nei Bordeias Marilena-Pamela in functia publica de
executie de referent, clasa a III-a, grad profesional principal, gradatia
2, in cadrul compartimentului buget-finante, impozite si taxe,
contabilitate, achizitii publice din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Catina

PRIMARUL COMUNEI CATINA, JUDETUL BUZAU;
Avand in vedere :

-raportul final al concursului pentru ocuparea functiei publice de
executie vacante de referent, clasa a III-a, grad profesional principal in cadrul
Compartimentului de buget-finante, impozite si taxe, contabilitate, achizitii
publice, nr. 2412/2021, prin care d-na Bordeias Marilena - Pamela a fost
declarata “ADMIS” in urma consursului de recrutare;

_referatul Compartimentului de resurse umane, relatii cu publicul si
secretariat administrativ, inregistrat la nr. 2431/2021;

-prevederile art.388, alin.(3), lit.b), art.464, coroborat cu art.466,
alin.(2), lit.a), art.473 si art.529, alin.(1) si (2) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare ;

-art. 76 si art.77 din Hot3rarea Guvernului nr. 611/2008 pentru
aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, cu modificdrile si completarile ulterioare;

-prevederile HCL nr.2/18.01.2019 privind stabilirea coeficientilor de
salarizare si a salariilor de bazd pentru functiile publice si contractuale din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Cétina;

-prevederile art.11, art.18, alin.(1), art.37 si art.38, alin.(3), lit."e”
din Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completdrile ulterioare ;

In temeiul art.155, ali.5, lit.e) si art.196, alin.1, lit.b), privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare,

DISPUN:

Art.1.Incepand cu data de 19.05.2021, doamna Bordeias Marilena -
Pamela se numeste in functia publicd de executie de referent, clasa a IlI-a,
grad profesional principal, gradatia 2, in Compartimentul  buget-finante,
impozite si  taxe, contabilitate, achizitii publice din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Catina.

Art2. Numirea in functia publica se face pe perioada nedeterminata,
raport de serviciu cu norma intreaga.

Art.3. Programul de lucru este 8,00 - 16,30 de luni pana joi si 8,00 -
14,00 -vineri.



Art.4. Doamna Bordeias Marilena — Pamela beneficiaza de un salariul de
baza lunar de 2.933 lei.

Art.5. Salariata beneficiazd de indemnizatie de hrani care reprezinta a
12-a parte din doud salarii de bazd minime brute pe tard garantate in plata si
se acord3 lunar, proportional cu timpul lucrat in luna anterioara .

Art.6. Functionarul public numit la art.1 va executa atributiile prevazute
in fisa postului care se constituie anexa si face parte integranta din prezenta
dispozitie.

Art.6. Prezenta dispozitie poate fi atacata conform prevederilor Legii
nr.554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile i completarile

ulterioare .
Art.7.Prevederile prezentei dispozitii vor fi comunicate de catre secretarul
general al UAT persoanelor si autoritatilor interesate.

Catina, 18.05.2021

CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR GENERAL AL UAT

Dorina U
\




WRIMARIA COMUNEI CATINA
COMPARTIMENTUL BUGET-FINANTE,
IMPOZITE SI TAXE, CONTABILITATE,
ACHIZITII PUBLICE

FISA POSTULUI
Nr.2441/18.05.2021

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului : REFERENT PRINCIPAL
2.Nivelul postului : Functie publica de executie
3.Scopul principal al postului : incasarea impozitelor si taxele locale;
Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate :

2 Perfectionari(specializari) :

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator( necesitate si nivel):
operator PC, nivel avansat

4.Limbi straine

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare

6.Cerinte specific: adaptabilitate, rezistenta la stress, abilitati de mediere Si
megociere, de a lucrea in echipa, capacitatea de a comunica.

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

Atributiile postului :

- completeaza registrele de rol pentru fiecare contribuabil in parte

_ fundamenteaza si face propuneri pentru actualizarea impozitelor si
taxelor locale

- evidentiazd in registrul special debitele provenite din amenzi

_stabileste in cursul anului debitele nou aparute, intocmeste borderou
de scaderi si le opereaza in program

- efetueaza plati in numerar

- intocmeste si transmite situatii statistice solicitate de organele in
drept

- efectueaza operatiuni de depunere si ridicare in numerar la
Trezorerie




- asigura plata prin caserie a drepturilor banesti cuvenite personalului
primariei, asistentilor personali ai persoanelor cu handicap, a ajutorului
pentru incdlzirea locuintei — Legea 416/2001

-asigura incasarea impozitelor si taxele locale, pe baza debitelor
stabilite, contributii si alte venituri ale bugetului local, amenzi, precum Si
accesoriile acestora, emitand chitanta pentru orice suma incasata;

-completeaza zilnic raportul de casd, predd numerarul fincasat,
conform monetarului intocmit, si borderoul incasarilor inspectorului superior
din cadrul compartimentului buget-finante, impozite si taxe, contabilitate,
achizitii publice;

-verificd, numara si impacheteazd corespunzator numerarul incasat,
Tntocmeste zilnic documentele de casa;

-asigura integritatea, securitatea numeralului existent in casierie in
timpul zilei operative, predarea sub semnatura celor in drept la sfarsitul
zilei;

-urmareste circuitul documentelor de incasiri in numerar in scopul
asigurarii integritatii acestora;

-transmite catre contribuabili documente administrativ-fiscale,
stabilite de Codul de Procedurd Fiscala ( decizii de impunere, instiintari de
platd, somatii )

-réspunde de integritatea numerarului chitantierelor si a altor
documente cu regim special ce ii sunt incredintate ;

_elibereaza certificate fiscale;

-pistreazd evidenta dosarelor privind inscrierile si radierile auto la
nivelul comunei ;

- elibereaza adeverinte de venit din PATRIMVET

-indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul
activitatii;

-asigurand evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea Si
folosirea documentelor Primariei comunei Catina

-intocmeste lista de rdmasita la sfarsitul anului

Atributii in domeniul situatiilor de urgentd si al securitdtii si sanatatii
in munca :

-asigurea primirea si transmiterea avertizarilor meteorologice ;

-asigurd actionarea la timp a sistemelor de instiintare-alarmare;

-intocmeste graficul cu asigurarea permanentei in situatii de urgenta
si a notelor de constatare ;

-raspunde de gestionarea si buna folosintd a materialelor, uneltelelorj
sculelor, masinilor Si utilajelor din domeniul privat al primariei, care




ﬁaarticipé la interventii in situatii de urgenta.

-elaboreazd documentele pe linia specialitatii protectie civild si PSI- si
asigurd transmiterea lor la Inspectoratul pentru Situatii de Urgent “"Neron
Lupascu” Buzau;

-organizeaza si conduce pregdtirea formatiilor de protectie civila in
vederea mentinerii starii de operativitate si de interventie in caz de
dezastre;

-urmareste indeplinirea masurilor de protectie civila si desfasurarea
actiunilor de interventie ;

- isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea
sa, precum si Cu instructiunile primite din partea superiorilor ierarhici,
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 procesului de munca;

_comunicd imediat superiorului ierarhic orice situatie de munca
despre care are motive intemeiate sda o0 considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor
de protectie;

-coopereaza cu superiorii directi atata timp cat este necesar, pentru
a face posibila realizarea oriciror cerinte sau masuri dispuse de catre
inspectorii de muncd si inspectorii sanitari , pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratorilor;

-coopereaza cu superiorii directi atata timp cat este necesar, pentru
a permite angajatorului s§ se asigure ca mediul de muncd si conditiile de
lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul
sau de activitate;

_respectd prevederile legislatiei din domeniul securitétii si sanatatii
in muncd si mésurile de aplicare a acestora;

-d3 relatiile solicitate inspectorilor de muncd si inspectorilor
sanitari;

_informeazd superiorul direct in cazul in care identifica factori de risc
si sa ia masurile corespunzatoare in cazul aparitiei unui pericol nou sau
existent latent pentru siguranta sau sgnitatea personalului din institutie;

-aduce la cunostintd sefului direct accidentele suferite de propria
persoana;

-urmareste permanent si informeazd superiorul direct pentru a lua
masurile necesare in sensul mentinerii echipamentelor utilizate si a mediului
de munca intr-o stare corespunzatoare cerintelor de securitate in munca;
i _informeaza superiorul direct pentru oprirea procesului de munca ?ﬂ




cazul aparitiei unui pericol iminent;
-indeplineste orice alte sarcini si atributii date in competenta sa, de
catre primarul comunei, potrivit dispozitiilor legale.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1.Denumire : REFERENT

2.Clasa : III

3.Gradul profesional : PRINCIPAL

4.Vechimea in specialitatea necesara : 5 ani

Sfera relationala a titularului postului

1.Sfera relationala interna : colaboreaza cu toate compartimentele din
institutie;

a) Relatii ierarhice :

_subordonat fata de primar, viceprimar, secretar general aL UAT

-superior pentru

b)Relatii functionale

c)Relatii de control

d)Relatii de reprezentare

2.Sfera relationala externa :

a) cu autoritati si institutii publice : Institutia Prefectului, Consiliul Judetean,
b) cu organizatii internationale :

c) cu persoane juridice private :

3.Limite de competenta

4.Delegarea de atributii si competenta

Intocmit de :
1.Numele si prenumele : DIACONU DORINA
2.Functia publica d e : Secretar general al UAT

3.Semnatura
4.Data intocmirii:18.05.2021
Luat la cunostinta de catre oc pantul postului

1.Numele si pre;%ele . BORDEIAS MARILENA-PAMELA
2.Semnatura =

3. Data: 18.05.2021

Contrasemneaza :

1.Numele si prenumele

2.Functia

3.Semnatura

4.Data




