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Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: INSPECTOR, CLASA I, GRAD PROFESIONAL ASISTENT
2. Nivelul postului: Executie
3. Scopul principal al postului: Indeplinirea atributiilor in confonnitate cu prevederile legale in domeniu
in vigoare;
Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diplomd de licen!5 sau echivalentd in domeniul

gti inte admi ni strative;
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -;
4. Limbi straine: -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Spirit de initiativa;
Capacitatea de a lucra in echipa;
Perseverenta;

Consecventa;
Corectitudine si devotament fata de institutie.

6. Cerinte specifice: Disponibilitate pentru lucru in program prelungit, in anumite conditii;
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

Atributiile postului:
- Urmdrire, Executare Silitd PF/PJ - Biroul de Irnpozite ;i Taxe Locale
- organizeaz6", verificd gi desllgoard activitatea de executare silitd asupra veniturilor qi bunurilor

urmdribile ale debitorilor persoane fiziceljuridice, in vederea colectdrii creanJelor cu respectarea
termenului de prescrip{ie;

- analizeazd listele de solduri 9i suprasolviri;
- efectueazd compensdrile din oficiu acolo unde este cazul;
- urmdre;te achitarea itr tennen de cdtre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a fi inscrise

in evidenfd, reprezent6nd impozite, taxe, arnenzi etc;

- verificd legalitatea debitelor transmise spre urmdrire de alli emiten{i de titluri de crean[6 gi

confirmi primirea debitului, conform dispoziliilor legale in vigoare;
- ingtiin{eazd debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obliga{iilor existente ;i solicit efectuarea

pldlilor in termenul legal;
- in situafia neachitdrii creanfelor bugetare la termenele de plata, se trece la executarea silitd a

debitelor, cu respectarea dispoziliilor legale; ?n acest sens, intocmegte dosarele de unndrire pentru
debitele restante, care vor cuprinde toate actele in Iegdturd cu unndrirea;



- inspectorii de urmdrire sunt obligali sd aplice prevederile legale de executare a crean{elor
bugetare, in caz contrar intervenind rdspunderea prevdzutd, de actele normative in vigoare;

- inspectorii de urmdrire verificd efectuarea pldlii debitelor aflate in evidenld;
- intocmegte titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice qi personae juridice, in

conformitate cu prevederile legale;

- asigurd des{dgurarea procedurii de executare silitd asupra veniturilor;i bunurilor
- debitorilor;
- identificarea conturilor persoane fiziceljuridice, precum gi alte venituri ale acestora, in vederea

aplicdrii procedurii de executare silitd prin infiin{area popririi;
- inregistreazd si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta sau

registratura aparlindnd persoanelor fizice destinate, destinate instituliei in vederea urmdririi
acestora;

- intocmegte borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc condiliile legale
pentru a putea fi urmdrite, in vederea restituirii lor cdtre organele emitente;

- introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de amenda,
apa(inAnd persoanelor fi zicelj uridice;

- pdstreazd confidenlialitatea informaliilor gestionate si rdspund pentru legalitatea acliunilor
intreprinse;

- arhiveazd documentele specifice biroului la sfhr;itul anului;
- indeplineqte, in condiliile legii, orice alte atribulii repartizate de conducerea instituliei;
- transmite Biroului Contabil situalia lunara a debitorilor insolvabil constatali;
- rdspunde la cereri, sesizdri si reclamalii care intra in competenta serviciului;
- insugirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinla in specialitate si in domeniul

administraliei publice locale;
- Contribuie la asigurarea bunei funcliondri a instituliei, prin iniliative personale, in vederea

imbundtdlirii qi eficientizdrii activitdlii in legdturdcurealizarea sarcinilor de serviciu in vederea
oblinerii de noi performanle;

- La incetarea raportului de serviciu, salariatul are obligalia sd predea lucrdrile ;i documentele
realizate pe supoft de hArtie, precum Ei unitatea de calculator cu toate documentele electronice pe
care le-a intocmit pe timpul activitdlii..

Responsabilitati pe linie de securitate si sanatate in munca:
- Trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala alat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

- Sa comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

- Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic accidentele suferite de propria persoana;

- Sa coopereze cu superiorul sau ierarhic, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;



- Sa coopereze, pentru a permite superiorului sau ierarhic sa se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de

activitate;

- Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

- Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca, inspectorii sanitari;
- Sa utilizeze corect echipamentul individual de lucru acordat si la incetarea contractului de munca

sa il inapoi e ze integr al angaj atorul ui ;

- Sa nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenta substantelor halucinogene,
oboseala sau boala, sa nu consume bauturi alcoolice la locul de munca, sa nu utilizeze telefoane
mobile, radiouri, mp3, mp4 player-e, care ar putea distrage atentia si ar favoriza producerea de

evenimente sau accidente de munca;

- Este obligat sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile legislatiei de securitate si sanatate in
munca in vigoare, precum si a instructiunilor proprii de securitate si sanatate in munca;

- Participa neconditionat la instructajele de securitate si sanatate in munca la locul de munca,

periodice si suplimentare;

- Sa respecte toate prevederile din instructiunile de lucru / control specifice activitatii;
- Sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de securitate si sanatate in munca

or ganizate de angaj ator;

- Participa neconditionat la controlul medical la angajare si periodic.

Responsabilitati in prevenirea si stingerea incendiilor:
- Sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau

ierarhic;

- Sa intretina si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararca

impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;
- Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza

sau le desfasoara;

- Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori alta situatie care

constituie pericol de incendiu;

- Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma;

- Sa ulilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;
- Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de

aparare impotriva i ncendi i I or;

- Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a

normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un

pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare

impotriva incendiilor;
- Sa coopereze cu lucratorii desemnati de primar, dupacaz, respectiv cu cadrul tehnic cu 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;
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- Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare Iaproducerea incendi i Ior;
- Sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sa nuprimejduiasc a prin deciziire si faptere ror, viata, bunurire si mediur;- Sa pafticipe neconditionat Ia instruirile si testarile pe linie de situatii de Urgenta, p.s.l.or ganizate i n cadrul organizatiei ;- Sa participe neconditionat Ia simularile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgenta, p.s.l.or ganizate i n cadrul or ganizatiei ;- In caz de incendiu sa acorde ajutor, cand si cat este rational posibil, semenilor aflati in pericol sauin dificultate' din proprie initiativa ori la solicitarea victim ei, a reprezentantiror autoritatiloradministratiei publice, precum si a personalului serviciilor de urgenta;- Sa anunte prin orice mijloc serviciile de urgenta, si sa ia rnasuri, dupa posibilitatile sale, pentrulimitarea si stingerea incendiului;

;Sj.t#,",1'::ffi:h3:,1''' 
ajutor si evacuare in cazut unor siruatii de urgenta si sa re aprice

- Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusivtelefonic, prin apelarea numarului I 12, despre imin-enta producerii sau producerea oricarei situatiide urgenta despre care iau cunostinta.

Atributii specifice controlului intern managerial:- Aplica si respecta OMFP nr' 600/2018 privind aprobarea codului controlului internlmanagerialrepublicat, cu modificarile si completarile ulterioare;- contribuie la elaborarea, dezvolatrea si actuali zareaprocedurilor specific de lucru;' In cazul in care identifica un risc, competeazasi transmite formurarur de alerta de risc ofiterurui/responsabilului cu riscurile;
' ln cazul in care identifica o neregula, competeaza si transmite formularul de alerta nereguliofi terul ui/responsabil ul ui cu neregul i Ie;- Aplica politica de siguranta a dateror ra niverur compartimenturui;- Asigura arhivareasi pastrarea documentelor;
- Are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea inlegatura cu faptele' informatiile sau documentele de care iacunostiinta in exercitarea atributiilorfunctiei publice , cu exceptia informatiilor de interes public;- Are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si alincompatibi I itatiror, stabir ite potrivit regii si procedu.iror interne;- Are obligatia respectarii codului privind conduita Functionarilor publici precum si aperfecti onari i conti nue a cunosti ntelor profbsi onal e;- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari stabilite de catre conducereainstitutiei (primar, Viceprimar, Sef Serviciu);
- Raspunde administrativ, disciplinar sau penal dupa caz, pentruneindeplinirea sarcinilor ce iirevin sau nerespectarea legislatiei in vigoare.



Protecfia datelor cu caracter personal :- Sd pdstreze in condilii de strictele parolele gi mijloacere tehnice de acces ra datere cu caracterpersonal pe care le prelucreazd in virtutea atribufiilor sale de serviciu;- sd interzicd in mod efectiv gi sd impiedice accesur oricdrui art sarariatra canarere de accesare adatelor personale disponibile pe computerul societd[ii cu ajutorur cdruia igi desl?goar d activitatea;- sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic ra care are acces in virtuteaatribuliilor sale cu cea mai mare precau!ie, atdt in ce privegte conservarea suporturiror c6t gi in ceprive$te depunerea Ior in locurile qi in conditiile stabilite ?n procedurile de lucru;- Nu va divulgd nimSnui gi nu va permite nim5nui s5 ia cunogtin{d de parolele gi mijloacele tehnice deacces in sistemele informatice pe care le utilizeazdin desfb;urarea atribuliilor de serviciu;-nu va divulga nimdnui datele cu caracter personal;; are acces, atdtinmod nemijrocit c6t qi,eventual' in mod mediat, cu excep{ia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal seregdsegte in atribuliile sale de serviciu sau a fost autorizatdde cdtre superiorul sau ierarhic;- Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemeleinformatice ale societSfii' cu excepfia situaliilor in care aceastd activitate se regdseste ?n atribu]iiresale de serviciu sau a fost autorizatd decdtre superiorur sau ierarhic;- Nu va transmite pe suport informatic gi nici pe un artfer de suport date cu caracterpersonal cdtresisteme informatice care nu se afld sub controlul societdlii sau care sunt accesibile ?n afar6 societdlii,

ffii:ffi:il-uri 
usb' hdd, discuri .isid., ;;r;;. il;;, rordere accesib,e via ftp sau orice art

Atribu{ii privind realizarea activitE{ii de prevenire, mediere qi monitori zare a conflicteror deinterese' situa{iilor d.e Pantouflil;;;;;;.i^1e1 
{ sorufionarea situafiilor de incompatib,itate:- Instituirea unui Registtu aE tirira.i-9i .onr.rnur.u' ,".1r*i;;.N.r:"fJ,if,,ur. de institufie;cazuri in care.l N I' a emis ,rpourt".a6 .r"ir;;; ;;i;;;;-" constatat incdrcarearegimuruijuridical incompatibilitalilor; masu.irl aoministrative l-ult. oljrr,rqi" ., p.irir.'iJp-.rrour"re gdsite inincompatibile de cdtre A.N.l' p.*.u'.ur" starea de ir.orfutiuiii;.;;;;;r;'i#ir,r,ru prin deciziainstanfei tu' p^:',1.,-l-tcontestaiea raportului d. J"i;;;;;"sesizeri primite de institulie de la terlepersoane cu privire Ia existenla 

'unei 

,incomprliu,riiiti masuri aaministraiire adoptate prin
il3tlfiii,,ff,]ff]"' 

sau ci'cumstangelo, care 
-ui"-'iuuori.at 

incarcarea*"nor*.ro, privind
- Intocmirea raportului anual privind incompatibilitdlile de la nivelul institutiei;- Adoptarea unei proceduti ini"rn" friuird inrorpatibilirdtile de Ia nivelul institutiei.- organizarea un.or intalniri t, pJtrorulur inrtiiuli";; ;;;.r. p_rezentarea r.gi.rari"i in domeniurincompatibilitdtilor' a unor tp.lJ..i*unte din u.tiuiiutiu'a.N.r., precum gi iidrumare a angaja[iror
:X,&i;'l?,i? ffi ill',ffi .hffifr H[tJ; ;j# Jii i *, p.,,.,,ii,"ili',i".r u.., in 

-,"0.."u

Atributii generale:

1 -Respecta 
prevederile cuprinse in ROF si ROI.2. Indeplineste sar_cinile 

""li ."uin'*n'form tirei postului.3. Respecta disciplina muncii.4' Respecta masurire de securitate si sanatate a muncii in institutie.5' Respecta toate procedurile si insiruJunire o. irr., ir^r.riuirur"u pe care o desfasoara.6' Asigura securitatea.dateror si p:;;;;;r secrerur de serviciu.7 ' Raspunde de integritatea patri;;;ilui incredintat, a" *"iu de gestionare si utirizare ar acestuia.8 
ff',,"'*,*}i::",r;;lil:l[T::1..H[1;xtil1;ff.":" rur,,, ou.u ;;;; s_a produs din



Identificarea postului :
1. Denumire: INSPECTOR
2. Clasa : I
1. Grad profesional : ASISTENT4. Vechime in specialitate : I an

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: primar.
- superior pentru: Nu este cazul.

ll.l"'"t" 
functionale: cu toate compartimentele din struct ura organizatorica aprimdriei $tefdneqtii de

c) Relatii de control: _

d) Relatii de reprezentare: _

2. Sfera relationala externa:

;f,'i;lt"titati 
si institutii publice: Institulia Prefectului Judefurui Irfov, Trezoreria Irfov gi arte institulii

b) cu organizatii internationale: _

c) 
_cu 

persoane juridice private: _

ir?tlT"*;1ilfii:[x,#i:iTTJ,'f*"rk1j::]',, 
in interiorur comparrimenturui, menire sa duca ra

4' Delegarea de atributii.si comfeientai'In 
"arul 

concediilor de^ orice fel precum si in alte cazurispeciale, atributiile sunt preluate d";;-;;.rsoana desemnata de seful ierarhic.

Luat Ia cunostinta de catre ocupantul postului
I. Numele si prenumele: '-r-----v5' rv'!
2. Semnatura
3. Data

Intocmit:
1. Numele si prenumele:
2. Functia: $Ef'BIROU

GRECOFF'MARIA

3. Semnatura
4.Data...


