MUNICIPIUL PIATRA-NEAMT

DIRECTIA TAXE SI IMPOZITE
Str. Alexandru cel Bun nr.12 tel.0233/213884, fax 0233/213894,

e-mail: taxesiimpozite@primariapn.ro
Operator date cu caracter personal nr.21066

Serviciul evidenta contabila, resurse umane, evidenta amenzi/ venituri, urmarire si executare silita
Compartiment juridic, resurse umane

Atributii specifice functiei publice de Inspector clasa | grad profesional superior — temporar vacant

1. urmareste si propune spre aprobare stabilirea drepturilor prevazute de legislatia muncii ori de legile
speciale pentru personalul din cadrul institutiei;

2. stabileste vechimea in munca a personalului nou angajat si intocmeste propuneri in vederea recalcularii
drepturilor salariale In cazul acordarii noilor gradatii raportat la vechimea in munca dobanditd de
angajati;

3. opereaza concediile de odihna ale angajatilor, concedii fara platd, concedii medicale, eveniment,
recuperari ori alte situatii ce duc la lipsa angajatilor din institutie introducand datele in programul
Subsistem Gestiune Economica — Resurse umane si salarizare;

4. calculeaza indemnizatiile pentru incapacitate temporard de munca si intocmeste documentatia pentru

recuperarea FNUASS, dupa caz;

verifica drepturile salariale lunare calculate si contributiile generate prin aplicatia informatica;

intocmeste centralizatoarele si Statele de plata pe care le trimite la contabilitate in vederea inregistrarii

si efectudrii viramentelor;

opereaza on-line borderourile de salarii pentru bancile la care este contractat acest serviciu;

distribuie fluturasii pe baza de semnatura si alte operatiuni specifice;

intocmeste pontajele pentru toti angajatii din cadrul institutiei;

0. intocmeste declaratiile lunare/ anuale;

1. inainteaza catre ordonatorul principal de credite monitorizarea lunara a cheltuielilor de personal si alte

documentatii ce tin de salarizarea personalului;

12. participa la fundamentarea cheltuielilor de personal si la intocmirea propunerilor de buget;

13. intocmeste impreuna cu biroul evidenta contabila raportari lunare si trimestriale privind fondul de
salarii, veniturile salariale realizate, efectivul de personal, timpul de lucru precum si alte situatii si
raportari legate de activitatea de personal si salarizare;

14. intocmeste situatiile pentru Institutul National de Statistica;

15. urmareste Incadrarea cheltuielilor de personal in bugetul aprobat pentru institutie;

16. participa 1n comisiile 1n care este desemnat prin acte administrative

17. preia/ predd pe baza de semnatura dosarele de executare ale debitorilor declarati insolvabili/ ale
debitorilor care nu mai indeplinesc conditiile de insolvabilitate de la/ catre responsabilii de sector;

18. intocmeste procesele verbale de transfer din evidenta curenta in evidenta separatd pentru contribuabilii
declarati insolvabili si invers, pentru contribuabilii declarati insolvabili care au dobandit bunuri ori
realizeaza venituri;

19. intocmeste borderouri de scadere/ debitare in baza proceselor verbale de transfer, cu justificarea
operatiunii la jurnalul zilnic;
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20. transmite anual situatia catre contabilitate in vederea inregistrarii sumelor aferente debitelor
persoanelor declarate insolvabile sau a scaderii din sold a sumelor ce reprezinta debite pentru
persoanele care nu mai indeplinesc conditiile de insolvabilitate;

21. analizeaza periodic contribuabilii persoane fizice inscrisi in evidenta separatd si urmadreste starea de
insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie legal;

22. analizeaza si confirma luarea in evidenta a dosarelor de executare ale debitorilor declarati insolvabili
transmise de alte primarii;

23. asigura pastrarea in conditii de securitate a tuturor documentelor gestionate,

24. asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

Din perspectiva SCIM se stabilesc urmatoarele atributii:
25. Cunoaste si sustine valorile etice si valorile institutiei, respecta si aplica reglementarile cu privire la etica,

integritate, evitarea conflictelor de interese, prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si
semnalarea neregulilor.

26. Participa la identificarea riscurilor semnificative asociate obiectivelor compartimentului;

27. Participa la evaluarea riscurilor si propune masuri de gestionare;

28. Respecta procedurile si instructiunile de lucru in domeniul sau de activitate;

29. Participa la elaborarea/ actualizarea procedurilor documentate, prin prisma activitatii desfasurate si a
experientei dobandite.

Din perspectiva Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), se stabilesc
urmatoarele atributii:

30. sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe
care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

31. sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe unitatea PC cu ajutorul careia isi desfasoara activitatea;

32. sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor
sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce priveste depunerea
lor in locurile s1 in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

33. nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de acces
in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

34.nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atdt in mod nemijlocit cat si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

35. nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice ale
institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a
fost autorizata de cétre superiorul sau ierarhic;

36. nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv
stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc
tehnic.

In domeniul securititii si sanatitii in munca, precum si in domeniul prevenirii si stingerii
incendiilor, salariatului ii revin urmatoarele atributii si responsabilitati:
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cunoaste Si respectda cu strictete normele de sanatate si securitate In munca si pe cele de prevenire si
stingere a incendiilor, pentru evitarea oricaror situatii care ar pune in primejdie viata, integritatea
corporala sau sdnatatea sa ori a altor persoane, precum si bunurilor institutiei;

participa neconditionat la programele de instruire - testare, la examenele de medicina muncii si dupa caz,
la examenele psihologice aprobate si organizate de angajator, in conditiile legii;

se prezinta la serviciu in deplind capacitate de munca, fizica si psihicd, pentru a putea lucra si executa
sarcinile de serviciu, fard riscuri de accidentare si imbolnavire profesionala;

are obligatia de a nu parasi locul de munca fara aprobarea conducatorului locului de munca,

are obligatia de a nu consuma bauturi alcoolice ori substante halucinogene in timpul programului de
lucru si de a nu se prezenta sub influenta bauturilor alcoolice ori a substantelor halucinogene la locul de
munca,;

respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
conducatorul institutiei sau de persoanele desemnate de acesta;

utilizeaza, potrivit instructiunilor date de conducatorul institutiei sau de persoanele desemnate de acesta,
substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

are obligatia de a nu efectua manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
intereventie pentru stingerea incendiilor;

comunica, imediat, conducatorului institutiei ori persoanelor imputernicite de acesta orice situatie pe care
este indreptatit sa o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de
protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

coopereaza cu salariatii desemnati de conducatorul locului de munca, atat cat 1i permit cunostintele si
sarcinile sale, in vederea realizarii masurilor de aparare Impotriva incendiilor;

acorda ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol;

isi Tnsuseste si participd activ la actiunile cuprinse in Planul de evacuare si a organizarii activitatii de
apdrare impotriva incendiilor de la locul de muncd;

isi insuseste si respecta Instructiunile proprii privind situatiile de urgenta emise de catre angajator.

in ceea ce priveste utilizarea echipamentelor si tehnicii de calcul, salariatului fi revin urmitoarele
obligatii si responsabilitati:
sa utilizeze sistemele de calcul numai pentru si in interesul serviciului, atat in timpul orelor de program
cat si in afara acestuia;
sa utilizeze echipamentele periferice cu atentie si responsabilitate (imprimante, copiatoare, scanere,
monitoare) pentru evitarea deteriorarilor cauzate de ace, agrafe, capse, folii de plastic etc.;
sd utilizeze materialele consumabile cu economie (hartie, toner etc.)
sa respecte masurile de securitate informatica privitoare la confidentialitatea conturilor de acces, parole,
drepturi partajate in sistem, de acces la resursele din retea si la internet;
accesul la internet se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitati de comert electronic in
interes privat, instalarea/ downloadul de aplicatii tip chat, jocuri, filme, muzica on line sau a altor procese
care pot duce la incdrcarea traficului in retea sau a infestarii cu virusi;
raspunde pentru integritatea echipamentelor informatice utilizate; este interzisa interventia utilizatorului
sau a persoanelor neautorizate din interiorul/ exterioarul directiei asupra tehnicii de calcul, asupra
fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice;
raspunde pentru introducerea si/ sau instalarea programelor neautorizate de pe orice suporti, pe
calculatoarele care fac parte din retea
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Alte atributii:
raspunde in conformitate cu prevederile legale in vigoare de calitatea lucrarilor intocmite si de
respectarea termenelor de solutionare;
isi insuseste noile reglementari intervenite in legislatia specificd domeniului de activitate prin
perfectionare profesionala proprie;
respecta normele de conduita profesionala si civica asumandu-si raspunderea si sanctiunile prevazute de
legislatia in vigoare;
se conformeaza regulamentului de organizare si functionare al Directiei Taxe si Impozite a Municipiului
Piatra Neamt;
colaboreaza cu celelalte birouri, servicii si compartimente pentru buna desfasurare a activitatii institutiei;
exercita alte sarcini stabilite in conformitate cu dispozitiile legale in limita atributiilor prevazute in
prezenta fisa a postului si informeaza sefii ierarhici permanent despre modul de indeplinire;
are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu; nerespectarea atrage raspunderea potrivit legii;
respecta si aplica prevederile HCL-urilor, a dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care
reglementeaza impozitele, taxele si alte contributii datorate bugetului local;
respecta programul de lucru si foloseste in mod eficient timpul de lucru, preocupandu-se in permanenta
de buna desfasurare a activitatii,
are obligatia sa apere prin toate mijloacele, alaturi de angajator, valorile patrimoniale ale institutiei si sa
nu instraineze bunuri de orice natura apartinand institutiei sau detinute de acesta cu orice titlu;
mentine o comportare corectd In cadrul relatiilor de serviciu, combate orice manifestare
necorespunzatoare si evitd provocarea de situatii conflictuale;
suportd contravaloarea pagubelor produse institutiei din vina sa, in conditiile legii;
instiinteaza seful ierarhic/ conducerea institutiei de indata ce a luat cunostintd de existenta unor abateri,
greutati sau lipsuri in desfasurarea activitatii sale;
anunta cat mai urgent posibil seful ierarhic superior in caz de intarziere sau neprezentare la serviciu;
incalcarea cu vinovatie de catre functionarul public a indatoririlor de serviciu prevazute in fisa postului
atrage dupa sine raspunderea administrativa, civild sau penala, dupa caz.
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