UAT Municipiul BLAJ — Piata 1848, nr. 16
515400 — jud. Alba

Tel: 0258/710110 — fax: 0258/710014
Directia Buget Finante

FISA POSTULUI

DENUMIREA POSTULUI: inspector
NIVELUL POSTULUI: Executie

SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI: impunere impozite si taxe
GRADUL PROFESIONAL: superior
VECHIMEA IN SPECIALITATEA NECESARA:
CONDITII SPECIFICE PRIVIND OCUPAREA POSTULUIL: - studii universitare de licenta
absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta,
STUDII DE SPECIALITATE: -
CUNOSTINTE DE OPERARE /PROGRAMARE PE CALCULATOR (necesitate): - operare
LIMBI STRAINE (necesitate si grad de cunoastere): - limba englezi /francezi/ scris/vorbit, nivel mediu
ABILITATI, CALITATI $I APTITUDINI NECESARE:
- cunoasterea programelor informatice WORD, EXCEL,
- comunicare cu cetatenii.
SFERA RELATIONALA INTERNA:
RELATII: - a)ierarhice: conducerea, Director executiv;
b) functionale: - cu toate serviciile, birourile, compartimentele, din cadrul U.AT. Mun. Blaj
¢) de colaborare: - cu toate serviciile, birourile, compartimentele, din cadrul U.A.T. Mun. Blaj
SFERA RELATIONALA EXTERNA:

- cu persoane juridice de drept privat
ATRIBUTII:

- inregistreaza procesele verbale de stabilire a contraventiilor privind persoanele fizice;

— intocmeste borderouri de debite si scaderi si urmareste operarea lor in evidentele sintetice si analitice si
asigura gestionarea lor pentru contribuabili persoane fizice;

— transmite debitele,cuprinzand procsele verbale de constatare a contraventiilor, ale contribuabililor care si-
au schimbat domiciliul catre alte organe;

— confirma debitele transmise de alte organe fiscale;

— eliberareaza certificatele de atestare fiscala;

— verifica modul de completare a declaratiilor de impunere si actele prin care se atesta dobandirea
proprietatii bunurilor de catre persoanele fizice;

— efectuaeaza operatiuni de compensare si restituire la cererea contribuabiililor;

— intocmeste adrese de raspuns la solicitariile primite;

— indosareaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfasurate;

— pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostiinta in
exercitarea functiei;

— raspunde de documentele pe care le intocmeste si le semneaza;

— se ocupa permanent de aprofundarea acteleor normative privind domeniul de activitate .

Atributii si responsabilitati privind siiniitatea si securitatea in munca si masuri PSI

Salariatul are urmitoarele obligatii privind sinitatea si securitatea in munci:

a) isi desfasoard activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite
din partea angajatorului, astfel incdt s@ nu se expunid la pericol de accidentare sau imbolnidvire

profesional, atat propria perrsoana, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale
in timpul procesului de munca;

b) sd-si insuseascd si sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si misurile de aplicare a
acestora;
¢) si utilizeze corect echipamentele tehnice;



d)

€)

g)

h)

J)

k)

D

si nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de securitate ale
echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

si aduca la cunostinta conducatorului locului de munca, orice defectiune tehnicd sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

sd aducd la cunostinta conducatorului locului de muncd, in cel mai scurt timp posibil, accidentele de
munci suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

si opreasci lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident, §i sa informeze de indata
conducitorul locului de munca;

si refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca, daca aceasta ar pune in pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala persoana sa, sau a celorlalti participanti | aprocesul de productie;

sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care afost
acordat;

si coopereze cu angajatorul si/sau cu angajati cu atributii specifice in domeniul securititii si sanatatii in
muncd, atit timp cit este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa se asigure c toate conditiile de
munci sunt corespunzitoare $i nu prezinta riscuri pentru securitate si sanétate la locul de munca,

si coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securititii $i sandtatii in
munci, atita timp cit este necesar, pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinte, impuse de autoritatea
competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

sa dea relatii din proprie initiativd sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniul
protectiei muncii.

Salariatul are urmatoarele obligatii in domeniul PSI:

a)
b)
c)
d)

e)

g)
h)

Intocmit de:

sd respecte reglementdrile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor $i sd nu primejduiasca,
prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;

sa respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, adjuse la cunostintd, sub orice forma, de
angajator;

sa utilizeze instalatiile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si a celor data
de angajator;

s nu efectueze manevre nepermise, sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

si comunice imediat dupd constatare, angajatorului, orice incdlcare a normelor de apdrare impotriva
incendiilor sau oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind unpericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

si coopereze cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in
vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu;

sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostiintd, referitoare la
producerea incendiilor.

Numele si prenumele: Ghinescu Cristina
Functia publica de conducere: Director Executiv

Semnitura:
Data: 05.04.2021 '

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele: Burja Larisa — Maria

Data: 05.04.2021

Semnitura: ¢ {3757 L



