Serviciul colectare, stabilire — constatare impozite, taxe si alte contributii, control fiscal si
relatii publice
Compartiment incasare, relatii publice, administrativ

NUMELE SI PRENUMELE:

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: MUNCITOR 111 cod cor 7549

2. Nivelul postului: functie de executie

3. Vechimea in specialitate necesara: 3 ani

4. Scopul principal al postului : gospodarire si administrare sediu;

conducator auto

Atributiile postului:
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desfasoara activitati de intretinere si gospodarire in incinta si in perimetrul institutiei;

executa lucrari de curdtire si igienizare;

asigura intretinerea si efectueaza reparatii la instalatiile sanitare, electrice, solicitand asistenta
de specialitate in situatiile in care se impune, dupa caz;

raspunde de indepartarea zapezii si preintampinarea formarii poleiului si a ghetii,

conduce autovehiculul institutiei in baza imputernicirii/ deciziei Directorului executiv, strict
in conditiile si limitele stabilite de acesta;

face propuneri in vederea eficientizarii activitatii de transport si le prezinta superiorului
ierarhic;

asigura efectuarea la termen a reviziei tehnice a autovehiculului;

efectueaza reparatiile tehnice minore si acorda asistenta mecanicului pe durata reparatiilor
majore;

asigura legarea si manipularea dosarelor de arhiva, la nivelul DTI, sub coordonarea
responsabilului de arhiva ori a sefului ierarhic;

asigura transportul documentelor existente in arhiva institutiei catre arhiva centrala pe baza
de proces-verbal de predare —primire;

mentine ordinea si asigurd curdtenia in depozitul de arhivd, Impreund cu responsabilul de
arhiva;

solicitd conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a spatiului (mobilier, rafturi, mijloace PSI
si altele), informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a documentelor, dupa caz;

isi insuseste noile reglementdri intervenite in legislatie prin perfectionare profesionala
proprie;

respectd normele de conduitd profesionald 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 celelelate birouri, servicii si compartimente pentru buna functionare a
activitatii institutiei;
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exercitd alte sarcini stabilite in conformitate cu dispozitiile legale in limita atributiilor
prevazute in prezenta fisd 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 actelor normative ce fac referire la atributiile aferente postului
ocupat, dupa cum reiese din prezenta fisa a postului;

respecta programul de lucru si foloseste in mod eficient timpul de lucru;

are obligatia sa apere prin toate mijloacele, alaturi de angajator, valorile patrimoniale ale
institutiei si sd nu Instraineze bunuri de orice naturd apartinand institutiei sau detinute de
acesta cu orice titlu;

raspunde de respectarea normelor de protectie a muncii si de prevenire si stingere a
incendiilor, pentru evitarea oricdror situatii care ar pune in primejdie viata, integritatea
corporald sau sdnatatea sa ori a altor persoane, precum si bunurile institutiei;

mentine o comportare corectd in cadrul relatiilor de serviciu, combate orice manifestare
necorespunzdtoare si evita provocarea de situatii conflictuale;

are obligatia de a nu consuma bauturi alcoolice In timpul programului de lucru si de a nu se
prezenta sub influenta bauturilor alcoolice la locul de munca;

suporta contravaloarea pagubelor produse institutiei din vina sa, in conditiile legii;
instiinteaza seful ierarhic/conducerea institutiei de indatd ce a luat cunostintd de existenta
unor abateri, greutati sau lipsuri in desfasurarea activitatii sale;

anuntd cat mai urgent posibil seful ierarhic superior in caz de intirziere sau neprezentare la
serviciu;

accesul la internet se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitatile 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 incarcarea traficului in retea sau a infestarii cu
virusi;

raspunde disciplinar, administrativ, civil sau material, dupa caz, conform prevederilor legale,
pentru nerealizarea cu vinovatie sau realizarea defectuoasa a sarcinilor incredintate.



