ROMANIA
JUDETUL CARAS — SEVERIN
COMUNA BERZASCA
PRIMAR

DISPOZITIANr. 703 1.2/ 02 2c/Y
privind delegarea de atributii d-nei Irimesei Maricica — consilier debutant in
cadrul Compartimentului Financiar — Contabil al aparatului de specialitate
al primarului comunei Berzasca ca urmare a plecarii In concediu de odihni a
d-nei Dirlosan Maria-Anabela — consilier principal in cadrul
Compartimentului de Asistenti Sociala al aparatului de specialitate al
primarului comunei Berzasca

Primarul comunei Berzasca, judetul Caras— Severin,
Avénd in vedere:
- Prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul Functionarilor Publici,
republicata, cu modificarile si completirile ulterioare,
- cererea de plecare in concediu de odihnd a d-nei Dirlosan Maria — Anabela
— consilier principal in cadrul Compartimentului de Asistentd Sociald al aparatului
de specialitate al primarului comunei Berzasca,
in temeiul art. 63 alin. (1) 1it. d), alin. (5) lit. e), art. 68 alin. (1) si art. 115
alin. (1) lit. a), alin. (2), alin. (5) si alin. (6) din Legea nr. 215/2001 a administratiei
publice locale, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare,

DISPUNE:

Art. 1. In perioada de concediu de odihni al d-nei Dirlogsan Maria — Anabela
— consilier principal in cadrul Compartimentului de Asistentd Sociala al aparatului
de specialitate al primarului comunei Berzasca, atributiile de serviciu vor fi preluate
de cétre d-na Irimesei Maricica — consilier debutant in cadrul Compartimentului
Financiar — Contabil al aparatului de specialitate al primarului comunei Berzasca.

Art. 3. Se completeaza fisa postului d-nei Irimesei Maricica cu atributiile
aferente fisei postului d-nei Dirlosan Maria — Anabela.

Art. 4. Cu ducerea la indeplinire a prezentei se incredinteazi
Compartimentului financiar — contabil si responsabilul cu resurse umane din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Berzasca.



Art. 5. Prezenta dispozitie poate fi contestata in temeiul prevederilor Legii nr.
554/2004 privind contenciosul administrativ, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 6. Prezenta intrd In vigoare si se comunica conform prevederilor legale:
Institutiei Prefectului — Judetul Caras — Severin, responsabilului cu resurse umane,
Compartimentului financiar — contabil, persoanelor previzute la art. 1 si se va
publica prin afisare la sediul si pe pagina de internet a Primariei comunei Berzasca.

AVIZAT
SECRETAR,
SF

PRIMAR/
Prof. PETRU - NICO/L




Anexa la Dispozitia primarului comunei Berzasca

Nr. 783 128 02 20/¥

ROMANIA

JUDETUL CARAS-SEVERIN
COMUNA BERZASCA Prof. PETRU - NIG{
COMPARTIMENTUL FINANCIAR — CONTABIL

FISA POSTULUI
Nr. 28 12802 20/

1. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Denumirea postului: CONSILIER, CLASA I, GRAD PROFESIONAL
DEBUTANT

2. Nivelul postului: FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE

3. Scopul principal al postului: Realizarea activitatilor specifice compartimentului
Financiar — Contabil, domeniul : Operator in registrul rol unic

4. Numele si prenumele functionarului public: IRIMESEI MARICICA

2. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1. Studii de specialitate: studii superioare
2. Perfectionari (specializari) -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) — operare
nivel mediu
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) o limba straina - nivel mediu.
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- grad ridicat de a desfasura activitati complexe;
- capacitate mare de atentie;
- grad ridicat de analiza si sinteza;
- capacitate de lucru in echipa si independent;
- promptitudine si eficienta in efectuarea lucrarilor;
- asumarea responsabilitatii;
- pastrarea confidentialitatii;
- corectitudine si fidelitate;
- abilitati de comunicare: scris si oral;
- preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual;
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- conduita morala bunj;
- flexibilitate in gandire;
- spirit de ordine si disciplina
6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii
7. Competentd manageriala (cunostinte de management,
calitati si aptitudini manageriale): -

3. ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE OPERATORULUI DE ROL sunt

urmitoarele:

1) tine evidenta extraselor de rol, operénd borderourile de debite, scaderi si
borderouri desfasurate, lista de ramasite si suprasolvire;
(2) incaseazd in absenta referentului grad superior, de la populatie 1mp021tele s
taxele locale prevazute Tn bugetul local al comunei;
(3 )intocmeste la sfarsitul fiecdrui an listele de rdmaésite si suprasolvire, impreuni
cu referentul grad asistent i face propuneri, in baza unui referat , sefului de birou
pentru aplicarea sanctiunilor prevazute de lege, participand si la executiri silite;
(4) Intocmeste Instiintdri de platd, somatii, pentru debitele restante sau care au
depasit termenul de plata
(5) tine evidenta rolurilor;
(6) face impunerea contribuabililor;
(7) emite borderouri de debite si rispunde de partea de venituri urmarind incasarea
lor;
(8) emite somatii de plata si confirma amenzile;
(9) tine evidenta M.T.A —urilor;
(10) intocmeste foaia matricold la persoanele fizice si juridice pentru cladiri, teren si
M.T.A -uri;
(11) tine evidenta chiriilor impreuna cu referentul grad asistent , le recalculeaza
conform legilor in vigoare, face somatii unde este cazul i lunar pani in data de 10
ale lunii urmatoare Instiinteaza seful ierarhic superior in scris situatia referitoare la
incasari si restantieri;
(12) lunar prezinta sefului ierarhic in scris situatia incasarilor de la persoane juridice
s1 masurile luate pentru neplata ( instiintéri, somatii , executari silite):
13) intocmeste raspunsurile la corespondenta serviciului;
14) se ocupa de pregatirea pentru arhivare a documentelor biroului;
15) intocmeste si alte rapoarte si proiecte de hotdrri aferente serviciului care
urmeaza sa fie aprobate de consiliul local;
16) intocmeste referate si dispozitii pentru problemele specifice biroului, pe care le
inainteaza primarului spre aprobare;
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17) efectueaza analize si Intocmeste informari in legitura cu verificarea, constatarea
s1 stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice si juridice, rezultatele
actiunilor de verificare si impunere, mésurile luate pentru ne-respectarea legislatiei
fiscale, cauzele care genereazd fenomenele de evaziune fiscald si propune misuri
pentru imbunatatirea legislatiei de impozite si taxe;

18) colaboreaza cu serviciile din aparatul propriu al consiliului local In vederea
identificarii persoanelor fizice si juridice, care nu au depus declaratii de impunere si
face impunerea din oficiu;

19) centralizeaza toate datele statistice privind activitatea serviciului, pe baza cirora
intocmeste si transmite informarile si raportarile periodice la termenele stabilite prin
acte normative;

20) asigurd aplicarea unitard a legislatiei referitoare la constatarea si impunerea
contribuabililor bugetului local;

21) asigura difuzarea actelor normative si imprimatelor necesare aplicarii legislatiei
in domeniul Intregului aparat din cadrul serviciului;

22) intocmeste situatiile statistice i darile de seama anuale cu privire la rezultatele
impunerii pe care le comunica sefului ierarhic superior la termenele stabilite;

23) asigurd imprimatele necesare desfasurérii activitatii de stabilire a impozitelor si
taxelor.

24) organizeaza, indrumd si controleaza actiunea de constatare si stabilire a
impozitelor si taxelor de la persoane fizice, precum si cele de la persoane juridice,
care se fac venit la bugetul local;

25) constatd si stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe si indirecte
datorate de persoane fizice, precum si impozitele si taxele datorate de agenti
economici, persoane juridice, care se fac venit la bugetul local;

26) face propuneri motivate privind stabilirea impozitelor si taxelor locale, a taxelor
speciale si a altor obligatii fiscale, in temeiul legii;,

27) intocmeste borderourile de debite si scideri pentru toate impozitele si taxele de
debit datorate de persoane fizice si juridice;

28) verificd agentii economici, persoanele juridice asupra determindrii materiei
impozabile, precum si asupra calculului impozitelor §i taxelor datorate bugetului
local;

29) urmdreste intocmirea si depunerea, in termenele cerute de lege, a declaratiilor de
impunere de cétre contribuabili persoane fizice si juridice;

30) gestioneazd toate documentele referitoare la impunerea fieciirui contribuabil,
regrupate intr-un dosar fiscal unic;

31) verificd, periodic, persoanele fizice si juridice aflate in evidentele fiscale
posesoare de bunuri impozabile, asupra sinceritatii declaratiilor de impunere, asupra
modificarilor intervenite, corecteazd, acolo unde este cazul, impunerile initiale luand



masuri pentru Incasarea diferentelor stabilite, sanctioneaza nedeclararea in termenul
legal a bunurilor si veniturilor impozabile;

32) tine evidenta tuturor persoanelor juridice supuse impozitelor si taxelor locale pe
fiecare categorie de impozit in parte;

33) aplica sanctiunile prevazute in actele normative tuturor persoanelor fizice si
juridice care incalcd legea fiscald si ia toate mésurile ce se impun pentru inliturarea
deficientelor constatate;

34) tine evidenta debitelor din impozite si taxe stabilite de organele de constatare,
modificarea debitelor initiale, analizeazd fenomenele si aspectele rezultate din
aplicarea legislatiei fiscale si informeazd operativ seful ierarhic superior asupra
problemelor deosebite, ludnd sau propunénd masurile ce se impun;

35) asigura aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale;
36) pune in executare toate impozitele si taxele ce se fac venit la bugetul local prin
emiterea borderourilor de debite asigurind totodatd inménarea Ingtiintérilor de plati
catre contribuabili;

37) verifica modul In care agentii economici, persoanele juridice tin evidenta,
calculeaza si vireaza la termenele legale sumele cuvenite bugetului local cu titlul de
impozite si taxe;

38) la solicitarea scrisd a contribuabililor, analizeaza, cerceteaza si prezintd sefului
lerarhic superior referate cu propuneri de amainéri, esalondri, reduceri, scutiri,
restituiri de impozite si taxe si majoréri de intarziere, in vederea aprobirii lor de citre
consiliul local;

39) transmite primarului comunei, situatia debitorilor care nu si-au onorat obligatiile
datorate consiliului local in vederea recuperarii datoriilor, potrivit legii;

4. Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire : CONSILIER

2. Clasa: I

3. Gradul profesional: DEBUTANT

4. Vechimea in specialitate necesara: -

5. Sfera relationali a titularului postului:

1. Sfera relationali interna:

a) Relatii i 1erarhice :
- subordonat fata de primarul si viceprimarul comunei Berzasca ;
- Superior pentru: -

b) Relatii functionale: - coopereaza cu celelalte structuri ale Primariei,.ale
Institutiei Prefectului Judetului Caras-Severin, colaboreaza pe probleme de interes
comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare, cu autoritatile publice,
societati, agenti economici, precum si cu persoane fizice.

6



c) Relatii de control: - in limite de competenta prevazute de lege
d) Relatii de reprezentare: - Reprezinta compartimentul in relatia cu alte
autoritati si institutii publice

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: Cu autoritati, institutii publice si alte

persoane care sunt subiecte ale unui raport juridic fiscal sau care pot furniza date si
informatii in procedura de stabilire, urmarire si colectare a creantelor bugetare.

b) cu organizatii internationale: -
c) cu persoane juridice private: Cu persoane juridice private care sunt subiecte

ale unui raport juridic fiscal sau care pot furniza date si informatii in procedura de
stabilire, urmarire si colectare a creantelor bugetare.

6. Limite de competenta: Exercitarea functiei se face in limita atributiilor prevazute
mai sus

7. Delegarea de atributii si competentid: pe timpul concediului de odihna al
consilierului principal din cadrul compartimentului de asistenta sociala:

- Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat, cu modificarile §i completarile ulterioare;

- Intocmeste dosarele de alocatie pentru copiii nou-ndscuti, potrivit Legii nr.
416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completérile ulterioare;
- Intocmeste dosarele pentru ajutoare de urgent3, potrivit Legii nr. 416/2001 privind
venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Intocmeste documentele beneficiarilor ajutorului pentru incéalzirea locuintei in
perioada 1 noiembrie — 31 martie, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Intocmeste dosarele beneficiarilor Ordonantei de urgentad a Guvernului nr. 5/2003
privind acordarea de ajutoare pentru incélzirea locuintei, precum si a unor facilitati
populatiei pentru plata energiei termice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru
copii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Intocmeste dosarele beneficiarilor Ordonantei de urgentd a Guvernului 105/2003
privind alocatia familiala complementard si alocatia de sustinere pentru familia
monoparentald, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Intocmeste dosarele beneficiarilor Ordonantei de urgentd a Guvernului 148/2005
privind sustinerea familiei In vederea cresterii copilului, cu modificirile si
completérile ulterioare;

- Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si
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promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicatdi cu modificarile
ulterioare;

- Intocmeste dosarele beneficiarilor Ordinului nr. 794/2002 privind aprobarea
modalitatii de platd a indemnizatiei cuvenite parintelui sau reprezentantilor legali ai
copilului cu handicap grav, precum si adultului cu handicap grav sau
reprezentantului sau legal,

- Solutioneaza adresele primite de la judecatorie;

- Efectueaza la solicitarea diferitelor institu‘;ii anchete sociale si intocmegte rapoarte
de ancheta sociala, pe care le aproba prin dispozitia primarului;

- Intocme$te situatia privind copiii ai céror parinti sunt plecati la munca in striinitate
potrivit Ordinului nr. 19/2006 privind activitatile de identificare , interventie si
monitorizare a copiilor care sunt lipsiti de ingrijirea parintilor pe perioada in care
acestia se afld la munca iIn striinatate;

- Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 366/2001 privind infiintarea si
utilizarea Fondului National de Solidaritate, pe care le depune la D.M.P.S;

- Intocmeste situatia prlvmd Hotarare Guvernului nr. 410/2008 privind stabilirea
specificatiilor $i punerea in aplicare a planurilor anuale 2008 si 2009 pentru
furnizarea de produse alimentare provenind din stocurile de interventie comunitare
catre persoanele cele mai defavorizate din Romania;

- Intocmeste documentatiile beneficiarilor Ordinului nr. 491/2003 pentru aprobarea
Grilei de evaluare medico-sociald a persoanelor care se interneazi in unititi de
asistentd medico-sociale;

- Intocmeste documentatia privind acreditarea diverselor servicii sociale potrivit
Ordonantei Guvernului nr. 68/2003 privind serviciile sociale, cu modificarile si
completdrile ulterioare

- Certifica prin dovadi si ia declaratii privind intentia de a pleca la munci in
strainatate persoanelor care au sau nu au copii minori potrivit Hotirarea Guvernului
nr. 683/2006 pentru completarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 156/2000 privind protectia cetétenilor romani care lucreaza in striinitate,
aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 384/2001;

- Intocmeste situatia privind beneficiarii de ajutor social care vor primii asigurarea
obligatorie potrivit Legii nr. 260/2008 privind asigurarea obligatorie a locuintelor
impotriva cutremurelor, alunecérilor de teren sau inundatiilor

- Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaluiri referitoare la activitatea
specifica biroului siu;

- Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-
primire documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit
problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

- Asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor §i bunurilor, precum si buna
functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate

8



si cuprinse in fisa de inventar, iar In cazul unor deteriorari sau defectiuni anunti cu
celeritate seful serviciului administrativ si de gospodirie comunali sau referentul cu
atributii in domeniul informatic, dupa caz;

- Se preocupa in permanentd de pregétirea sa profesionald; Actualizeazi si urmareste
zilnic programul informational pus la dispozitia institutiei;

- Elaboreaza proiecte de acte normative si a altor reglementdri specifice autorititilor
administratiei publice locale, pentru domeniul siu de activitate;

- Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date
in competenta sa;

- Participa la sedintele Consiliului Local, cind este cazul;

8. RESPONSABILITATI: de naturi disciplinard, materiali sau penala.

Intocmit de:
Numele si prenumele : ROCH MARIS — VERONICA
Functia publica: Consilier superior

2
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Luat la cunostinta de citre ocupantul postului,
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