Denumirea autoritatii sau institutiei publice : DIRECTIA GENERALA IMPOZITE SI TAX
LOCALE A SECTORULUI 1
Directia Economica

Serviciul Buget Financiar Salarizare

FISA POSTULUI

Nr.
Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului INSPECTOR
2. Nivelul postului EXECUTIE
3. Scopul principal al postului : calcularea statelor de salarii si intocmirea ordinelor de plata
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate : Studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in
domeniul stiintelor economice/ juridice/ administratie publica
2. Perfectionari (specializari) -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere)
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare
6. Cerinte specifice
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati i aptitudini manageriale)
Atributiile postului:
1. elibereaza, la cererea salariatilor, adeverinte de venit, adeverinte pentru medicul de familie, adeverinte
pentru spital precum si alte adeverinte cu privire la drepturile salariale;
2. introduce in aplicatia de salarii foile colective de prezenta, certificatele medicale, etc
3. introduce in aplicatia de salarii informatiile angajatilor cu privire la datele de incadrare, salarii, alte drepturi
salariale i datele intocmirii corecte a declaratiilor fiscale;
4. verifica si opereaza retinerile si popririle aferente salariatilor (exemple : garantii materiale, chirii, rate, pensii
intretinere, pensii facultative, etc)
5. intocmeste situatii lunare de cercetare statistica, alte situatii statistice pentru Sectorul 1 al Municipiului
Bucuresti cu privire la cheltuielile de personal;
6. introduce in aplicatia de salarii informatiile angajatilor cu privire la datele de incadrare, salarii, alte
drepturi salariale i datele intocmirii corecte a declaratiilor fiscale;
6. introduce in aplicatia de salarii foile colective de prezenta, certificatele medicale, etc ;
7. verifica prin sondaj calculul drepturilor salariale ale salariatilor dupa introducerea datelor in aplicatia
de salarii;
9. verifica si opereaza retinerile si popririle aferente salariatilor (exemple : garantii materiale, chirii,
rate, pensii intretinere, pensii facultative, etc)
10. arhivezd documentele create in termenele si conditiile Legii nr.16/1996 ( Legea Arhivelor Nationale) cu
modificarile si completarile ulterioaresi a Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de
documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr 217/23.05.2008;
11. in perioada in care un alt functionar public de executie din cadrul Buget Financiar Salarizare se afld in
imposibilitatea exercitarii functiei publice preia si atributiile de serviciu ale acestuia;
12 cunoaste si respecta intocmai prevederile documentatiei sistemului de management al calitatii implementat
in cadrul institutiei;
13.raspunde de parasirea locului de munca, in timpul programului de lucru, in cazul in care nu anunta seful
ierarhic superior ;
14.are obligatia de a anunta imediat seful ierarhic superior In leg&turd cu orice nereguld ce apare in
desfasurarea activitatii;
15.la eliberarea postului preda unui al salariat din cadrul serviciului, pe baza de proces verbal, lucrarile aflate
in curs de solutionare precum si cele aflate in arhivare curenta ;
16. indeplineste orice sarcini prevdzute de lege sau dispuse de directorul general adjunct, directorul general
in legatura cu domeniul de activitate;
17. pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;
18. raspunde de mijloacele fixe si obiectelor de inventar aflate in gestiune.
19. are obligatia sa respecte dispozitile Regulamentului ( UE ) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor 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
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privind protectia datelor ) denumit in continuare Regulamentul ( UE ) 2016/679, ale legislatiei interne precum si
ale procedurilor interne aprobate in acest sens.

- respecta prevederile referitoare la sistemul intern de control managerial aplicabil la nivelul institutiei.

in domeniul securitatii $i sanatatii in munca :

munca nr. 319/2006, Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii sanatatii si securitatii in munca
(H.G. nr. 1425/2006), precum si Instructiunile proprii de sanatate si securitate in munca aferente postului
ocupat.

Salariatul isi desfasoard activitatea in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului si a sefilor directi, astfel incat s& nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, céat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

in scopul realizarii acestor obiective, salariatul are urmatoarele obligafii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

b) s& utilizeze corect echipamentul individual de protectie;

c) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor,
si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) s& comunice imediat angajatorului si/sau lucratorului desemnat orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucréatorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de muncé si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana,

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorul desemnat, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricidror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitatii lucratorilor,

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorul desemnat, pentru a permite
angajatorului s se asigure c& mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate
si sanatate, in domeniul sau de activitate;

h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora; .

i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

In domeniul apararii impotriva incendiilor:

Salariatul are obligatia s& cunoasca si sa respecte cu strictete prevederile Legii nr. 307/2006 a apararii
impotriva incendiilor, ale Normelor generale de aparare impotriva incendiilor (Ordinul nr. 163/2007) si ale
Ordinului nr. 712/2005 privind instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta.

Salariatul are obligatia s& respecte instructiunile de aparare impotriva incendiilor, instructiunile privind
lucrul cu foc deschis, cele privind fumatul, asigurarea cailor de acces, de evacuare si de interventie, colectarea
deseurilor, reziduurilor combustibile si a ambalajelor, a regulilor ce trebuie respectate in timpul sezonului rece
si in perioadele caniculare si secetoase.

In scopul realizarii acestor obiective, salariatul este obligat:
a)sd respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor aduse |a cunostinta, sub orice forma,
de conducétorul locului de muncéa sau de persoanele desemnate pentru aceasta activitate;
b)sa utilizeze potrivit instructiunilor, substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele de lucru,
c)sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie impotriva incendiilor;

d)s& comunice, imediat conducatorului locului de munca ori persoanelor desemnate pentru aceasta
activitate, orice situatie pe care o considera un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la
sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

e)sa coopereze cu cadrul tehnic PSI si cu salariati desemnati in echipele de interventie, atat cat i permit
competentele,in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

f) in cazul producerii unui incendiu sa respecte cu strictete operatiunile prevazute in planul de evacuare si
aduse la cunostintad cu ocazia instructajelor

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire Inspector
2. Clasa |
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4. Data ...

3. Gradul profesional Principal
4. Vechimea (in specialitatea necesara) 5 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Sef Serviciu, Director General Adjunct, Director General
- superior pentru

b) Relatii functionale: -

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: -

b) cu organizatii internationale: -

c) cu persoane juridice private: -

3. Limite de competenta : limite in temeiul legii, al organigramei si al ROF-ului
si Taxe Locale a Sectorului 1, nu are drept de decizii in nume propriu .

4. Delegarea de atributii si competenta —

intocmit de:

1. Numele si prenumele; Cristina Cojocaru

2. Functia publica de conducere: Sef Serviciu
3.Semnatura ... /A&y ...

4 Data intocmirii: /| \o . R oad

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

2.85emnatura ...
3.Data

Contrasemneaza :

1. Numele si prenumele: Salvi

Directiei Generale de Impozite

odrut Cocota
2. Functia publica de conducgre/ Di% General Adjunct al Directiei Economice

3. SemnéE)Jra ........................... F O o
12,0008 2.2... 50
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