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Informatii generale privind postul

- Denumirea postului : inspector

- Nivelul postului : de executie
3. Scopul principal al postului: indeplinirea sarcinilor si atributiilor de executare silita conform fisei postului
Conditii specifice pentru ocuparea postului’

- Studii de specialitate : studii superioare juridice

- Perfectionari (specializiri):-

- Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu:
4. Limbi straine®) (necesitate si nivel* de cunoastere) :
5. Abilitati. calitati si aptitudini necesare: experient in domeniu. fin observator, adaptabilitate in lucrul cu
oamenii. corectitudine, minutiozitate, capacitate de a evalua si a lua decizii, flexibilitate, s.a. :
6. Cerinte specifice’ : delegari si disponibilitate pentru lucru in program prelungit - atunci cand este cazul:
7. Competenta managerla!a (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
Atributiile postului’;

a) intocmeste si tine o evidenta a contractelor de concesiune. superficie si inchiriere ce vizeaza
proprietatea publica sau privata a Orasului Bumbesti Jiu urmarind respectarea obligatiilor contractuale
si efectuand dupa caz propuneri temeinice ce se impun in caz de nerespectare a obligatiilor contractuale

b) gestionarea fiselor analitice ale debitorilor din concesiuni teren si spatii. superficii, concesiuni mijloace
fixe. inchirieri teren. inchirieri spatii, parcari, garaje, vanzari bunuri si alte debite ce rezulta din contracte
economice ;

¢) intocmeste documentele necesare obtinerii titlului executoriu (hotarare judecatoreasca) pentru debitele
neachitate de catre beneficiarii contractelor pe care le gestioneaza si le inainteaza compartimentului juridic:

d) verifica legalitatea titlurilor executorii;

e) asigura respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturilor si disponibilitatilor banesti
realizate de debitorii bugetului local si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora:

f) tine evidenta si inscrie la masa credala creantele fiscal datorate bugetului local de catre persoanele
Juridice , in conformitate cu prevederile Legii nr 85/2006 privind procedura insolventei, cu modificarile
ulterioare:;

g) intocmeste documentatia anuala privind stabilirea impozitelor si taxelor locale si inainteaza conducerii
institutiei. spre aprobare Consiliului Local;

h) intocmeste procesele-verbale de scoatere din evidenta a concesiunilor si inchirierilor pentru
contribuabilii decedati:

i) primeste si solutioneaza corespondenta cu privire la atributiile ce — i revin

J) intocmeste situatii centralizatoare lunare cu evidenta incasarilor rezultate din executarea silita:

K) intocmeste situatii centralizatoare analitice privind persoanele juridice respectiv sumele ramase de
recuperat de la acestea:

) colaboreaza cu structura juridica la intocmirea documentatiilor ce stau la baza actiunilor ce sunt pe rolul
instantelor de judecata:

' Se va completa cu numele si funcfia conducitorului autoritalii sau institutiei publice. Se va semna de catre condueitorul autoritdfn sau  institutier publice 1 se
va stampila in mod obligatoriu.

* Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor prevazute de lege ¢ stabilite la nivelul autoritdfii sau mstitutier publice pentru ocuparea functiei
publice corespunziitoare;

* dacd este cazul:

* se vor stabili pentru fiecare dintre critertile “citit”. “scris” si “vorbit” dupa cum urmeaza: cunogtinje de bazd”. _nivel mediu”. nivel avansat™;

* de exemplu: caldtorii frecvente. delegari, detasin. disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii:

" Se stabilese pe baza activitdlilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica. in concordantd cu specificul funciier publice corespunzitoare
postului




m) urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea deciziilor primarului si a hotararilor Consiliului Local
st a celorlalte acte normative care reglementeaza executarea silita a impozitelor si taxelor ce constituie venit

al bugetului local;

n) intocmeste corespondenta specifica postului si se ocupa de expedierea ei:
0) preda la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pastrate:
p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de primar, dupa caz.

Alte atributii:
privind SCIM:

privind SSM:

privind Arhivarea:

Asigura implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul
structurii din care face parte

Elaboreazd proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea
asigurarii dezvoltarii SCIM a nivelul structurii din care face parte

[dentifica, evalueaza, revizuieste riscurile asociate activititilor pe care le desfasoara si
aplica masurile de control corespunzatoare

Propune masuri (strategii) pentru diminuarea riscurilor identificate si de imbunatatire a
SCIM

Implementeaza misurile, procedurile operationale si de sistem pentru functionarea optima
a sistemului de control intern manageriale la nivelul compartimentului din care face parte;

se prezintd la lucru odihnit; utilizeaza echipamentele de lucru si de protectie in mod
corespunzator:

nu executa lucrdri cu echipamente defecte sau artizanale sau pentru care nu este pregitit
profesional sau autorizat;

Participd la toate instruirile de securitate si sanitate a muncii, precum si la orice actiune
initiatd in acest domeniu.

Nu intrd in zonele de restrictie sau la locurile de munci pentru care nu a fost instruit.

Nu paraseste locul de munca fara stirea sefului ierarhic.

Mentine permanent locul de munca in perfecta ordine si curdtenie iar echipamentele
tehnice cu care lucreaza in stare de functionare:;

Verifica obligatoriu locul de munca la inceperea programului de lucru, in timpul si la
terminarea acestuia, in vederea depistarii si inlaturdrii unor eventuale pericole si cauze de
incendiu.

cunoaste masurile de aparare impotriva incendiilor specifice locurilor de munci si modul
de folosire a mijloacelor de stingere a incendiilor;

asigurd arhivarea documentelor gestionate/create, in conformitate cu prevederile legale
aplicabile si nomenclatorul arhivistic:

preda documentele arhivate compartimentului de specialitate cu gestionarea arhivei, sau
dacad legea prevede altfel. asigurd arhivarea si evidenta acestora conform prevederilor
specifice:

face propuneri pentru intocmirea/actualizarea nomenclatorului arhivistic:

privind normele de Conduita:

respecta codul de conduitd aplicabil personalului institutiilor publice:

are un comportament cuviincios fata de colegi. superiori si publicul cu care relationeazi;
respectd regulamentele, normele interne si cele legale ce ii sunt opozabile in indeplinirea
atributiilor;

privind Corespondenta:

privind GDPR:

raspunde la corespondenta repartizatd, in termenul solicitat si cu respectarea termenelor
stabilite prin lege:

isi desfdsoard activitatea cu respectarea prevederilor legale si interne cu privire la protectia
datelor cu caracter personal:

ia masuri pentru asigurarea protectiei datelor cu caracter personal pe care le gestioneaza;
isi desfdsoara activitatea cu respectarea confidentialitatii lucrarilor executate/datelor si
informatiilor prelucrare, cu exceptia cazurilor previzute de lege si stabilite ca fiind de
interes public:




privind domeniul IT:
- utilizeazd echipamentele IT si aplicatiile software numai in interes de serviciu si conform
destinatiei acestora;
- respecta normele de securitate pentru evitarea furtului/pierderii datelor gestionate:

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
- Denumire : inspector:
Clasa : I;
Gradul profesional’: asistent
Vechimea in specialitate (necesard) : minim | an
Sfera relationala a titularului postului
|. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de sef serviciu BFC, primar
- superior pentru -
b) Relatii functionale: cu toti salariatii Primariei;
¢) Relatii de control; atunci cand este nominalizat:
d) Relatii de reprezentare: atunci cind este nominalizat:
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: similare din tara:
b) cu organizatii internationale: similare din striinatate:
¢) cu persoane juridice private: atunci cind este cazul
3. Limite de competenta® : conform fisei postului
4. Delegarea de atributii si competenta : prin dispozitia primarului

intocmit de”:
. Numele si prenumele :
2. Functia publica de conducere :

3. Semnituri - Al
4. Data intocmirii : Q\

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
I. Numele si prenumele :

2. Semnatura ..........ccooeeveeeneennnn.

3. Data:

Contrasemneaza ' :

Numele si prenumele :
Functia :

Semnatura ......cc.coveevevvvineene.
Data :

B

" se stabileste potrivit prevederilor legale.

" Reprezintd libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin,
" Se intocmeste de conducdtorul compartimentulur in care iti desfisoara activitatea titularul postului

"' Are calitatea de contrasemnatar persoana prevazuta la art, 118. alin ( 2 )din HG nr. 611 /2008




