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Atributiile postului:

1.

0

Are obligatia ca prin actele si faptele sale sa promoveze suprematia legii, sa respecte
Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertdtile fundamentale ale
cetatenilor in relatia cu administratia publicd locald, precum si sa actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care fi revin, cu
aplicarea normelor de conduita care rezulta din indatoririle prevazute de lege.
Actioneaza si raspunde pentru solutionarea adreselor, cererilor, petitilor si reclamatiilor
contribuabililor care vizeaza probleme privind impozitele si taxele locale precum si a
diferitelor solicitari sosite din partea autoritatilor/institutiilor publice sau speciale ale
statului, in termenul prevazut de lege.

. Analizeaza, solutioneaza si raspunde pentru solutionarea n termen a contestatiilor

formulate de catre contribuabili impotriva actelor administrativ fiscale emise de Directia
Impozite si Taxe din cadrul Primariei Muncipiului Craiova, potrivit P.O Solutionarea
Contestatiilor 04.30.

Analizeaza, solutioneaza si raspunde pentru solutionarea in termen a plangerilor
prealabile formulate de catre contribuabili, in temeiul Legii Contenciosului Administrativ
nr.554/2004, impotriva actelor administrativ emise de Directia Impozite si Taxe din
cadrul Primaria Muncipiului Craiova.

Monitorizeaza zilnic casuta postald electronica e-mail insolventa@primariacraiova.ro,
aplicatia on-line BPI, ONRC, portalul just si corespondenta distribuitd de catre seful
ierarhic superior, descarca si depune extrasul din BPI, in format letric, la registratura
D.I.T., extras ce are ca obiect sentinte, rapoarte, notificari etc. ce privesc debitorii aflati
sub incidenta Legii nr.85/2006 si Legii nr.85/2014 privind procedurile de prevenire a
insolventei si de insolventa, cu modificarile si completarile ulterioare.

Raspunde de actualizarea starii in care se afla debitorul in aplicatia informatica,
actualizeaza ori de cate ori este necesar sediul/punctul de lucru si face mentiuni cu
privire la administratorul judiciar/lichidatorul judiciar/dosarul aflat pe rolul instantei, n
aplicatie.

. Are obligatia constituirii dosarului de insolventa al debitorului aflat sub incidenta Legii

nr.85/2006 si Legii nr.85/2014 privind procedurile de prevenire a insolventei si de
insolventa, cu modificarile si completarile ulterioars, potrivit procedurii operationale P.O
04.10.

. Notifica compartimentele de specialitate din cadrul organului fiscal, in vederea

intocmirii cererii de admitere a creantei fiscale in cazul deschiderii procedurii generale,
simplificate sau falimentului asupra debitorului, la care ataseaza sentinta de
deschidere.

Notificd compartimentele de specialitate din cadrul P.M.C, in vederea intocmirii cererii



de admitere a creantei nefiscale in cazul deschiderii procedurii generale, simplificate
sau falimentului asupra debitorului ce datoreaza obligatii nefiscale catre bugetul local al
Mun. Craiova, inregistrate in aplicatia informatica, la care ataseaza sentinta de
deschidere.

10.Intocmeste, raspunde si semneaza cererile de admitere a creantelor fiscale, in
termenul legal, pentru societatile aflate sub incidenta Legii nr.85/2006 si Legii
nr.85/2014 privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolventa, cu
modificarile si completarile ulterioare, in sectorul de activitate. intocmeste si semneaza
titlul executoriu pentru creantele fiscale scadente, daca este cazul.

11.Intocmeste Tmpreuna cu compartimentul de specialitate care a stabilit creanta
nefiscald, potrivit procedurii operationale Procedura Insolventei P.O 04.10, si semneaza
cererile de admitere a creantelor nefiscale, in termen, pentru societatile aflate sub
incidenta Legii nr.85/2006 si Legii nr.85/2014 privind procedurile de prevenire a
insolventei si de insolventa, cu modificarile si completarile ulterioare, in sectorul de
activitate.

12.Solicitd de findatd, in scris, D.J.A.S.C.A. din cadrul PM.C contestarea tabelului
creantei, in interiorul termenului prevazut de lege, in cazul in care nu a fost inscrisa in
totalitate creanta fiscala solicitata prin cererea de admitere a creantei sau nu s-a tinut
cont de rangul de prioritate sau de preferinta al creantei.

13.Notifica, in aceeasi zi lucratoare cu publicarea tabelului in BPI, compartimentul care a
stabilit creanta nefiscald, pentru ca acesta sa solicite, de indatd, D.J.A.S.C.A.
contestarea tabelului creantei in interiorul termenului prevazut de lege, daca nu a fost
inscrisa in tabelul creantei intreaga suma solicitatd in cererea de admitere a creantei
nefiscale, rangul de prioritate a creantei, rangul de preferinta al creantei.

14.Formuleazd si semneazd cererea de plata catre administratorul judiciar/lichidatorul
judiciar ori de céte ori se stabileste in sarcina debitorului o creantd nascuta dupa data
deschiderii procedurii, in perioada de observatie sau in procedura reorganizarii
judiciare.

15.Urmareste rapoartele publicate in BPI de catre administratorul judiciar/lichidatorul
judiciar, iar in cazul in care se fac mentiuni cu privire la distribuiri de sume, bunurile
debitorului, creantele datorate bugetului local sau orice alte mentiuni ce afecteaza
interesele Municipiului Craiova sau nu sunt in conformitate cu prevederile legale in
materie, acesta solicitd de indata, in scris, D.J.A.S.C.A. din cadrul P.M.C contestarea
raportului, in interiorul termenului prevazut de lege.

16.Intocmeste adrese cu privire la bunurile si debitele debitorului, catre instanta
judecatoreasca, lichidatorul judiciar si administratorul judiciar pentru societatile aflate
sub incidenta Legii nr.85/2006 si Legii nr.85/2014 privind procedurile de prevenire a
insolventei si de insolventd, cu modificarile si completarile ulterioare, in sectorul de
activitate.

17.\loteaza, cu respectarea prevederilor legale, ordinea de zi a adunarii creditorilor
/comitetului creditorilor, potrivit procedurii operationale Procedura Insolventei 04.10.

18.1nainteaza, de indata, o fotocopie a raportului publicat in BPI ce are ca obiect vanzarea
bunurilor aflate in patrimoniul debitorului, ce sunt inregistrate in aplicatia informatica,
catre Serviciul C.I.C.P.J. din cadrul D.I.T. in vederea scaderii bunurilor din evidenta
fiscala.

19.Anual, In pericada seplemprie-octomprie, efectueaza o verificarc amanuniitd a
sectorului pe care-l gestioneaza si intocmeste un raport pe care-l inainteaza sefului de
serviciu cu privire la starea in care se afla debitorul, creantele datorate bugetului local,
bunurile aflate Tn patrimoniu acestuia si termenele la care au fost depuse cererile de
admitere a creantei.

20.Intocmeste opis la dosarul de insolventd, numeroteaza toate documentele aflate in
acesta si preda pe baza de proces verbal de predare-primire dosarul catre serviciul



U.E.S.P.J din cadrul D.L.T, in vederea luarii masurilor legale ce se impun, in cazul
radierii debitorului. Sentinta de radiere o comunica serviciului C.1.C.P.J din cadrul D.I.T
in cazul In care m-ai existd bunuri in patrimoniul debitorului de scazut din evidenta
fiscala, iar Tn cazul creantelor nefiscale finainteazd o fotocopie a sentintei
compartimentului de specialitate care a stabilit creanta in vederea fintocmirii
documentatiei necesare scaderii din evidenta contabila a creantei nefiscale.

21.1si asuma responsabilitatea pentru fundamentarea, realitatea si legalitatea fntocmirii
tuturor actelor procedurale pe care le intocmeste in cursul procedurii de insolventa si in
aplicatia informaticd. Raspunde de incadrarea corectd in prevederile legale a
problemelor semnalate de contribuabili prin solutia propusa.

22.Indeplineste si alte sarcini curente specifice administratiei publice locale, stabilite de
organele de conducere ale Primariei Municipiului Craiova si ale Directiei Impozite si
Taxe, in conditiile stabilite de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

23.Cunoaste si respecta prevederile Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare si Regulamentul de Organizare si
Functionare al aparatului propriu al primarului.

24.Cunoaste si respecta legile si hotararile Consiliului local al Municipiului Craiova, care
vizeaza activitatea organului fiscal. Aplica legislatia in domeniu, dispozitile emise de
primarul municipiului Craiova, procedurile de sistem si procedurile operationale
aprobate la nivelul primériei, care vizeaza activitatea organului fiscal.

25.Respecta prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publica.

26.Se preocupd permanent pentru imbunatétirea perfectionarii pregatirii profesionale si
cresterea eficientei muncii.

27.Aplicd si respectd cerintele documentelor sistemului de management al calitatii Tn
activitatea proprie. Asigura mentinerea si imbunatatirea sistemului de management al
calitatii in propria activitate.

28.Respectd normele legale privind intocmirea documentelor si circuitul documentelor
conform normelor legale si normelor interne in vigoare. Raspunde de respectarea
circuitului documentelor conform normelor legale si normelor interne.

29.Respecta limitele de competenta in relatiile cu alte compartimente de specialitate si
autoritati/institutii publice.

30.Are obligatia sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul
protectiei civile, situatiilor de urgenta si regulilor de comportare in caz de dezastre.

31.Respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora.

32.Pune in aplicare prevederile 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.

33.Raspunde de aplicarea masurilor stabilite de Regulamentul (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, in ceea
ce priveste comunicarea informatiilor cu caracter personal.

34.Raspunde de securitatea informatiilor in cursul si dupa prelucrarea lor.

35.Cunoaste si respecta prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public. Are obligalia sa pastreze sccrctul do otat, ooorstul ds servieiu,
precum si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care
iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor
in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public.

36.Respecta prevederile Legii nr.481/2004 privind protectia civila in Romania, a Dispozitiei
Primarului Municipiului Craiova nr. 13164/2005, privind situatiile de urgenta si regulile
de comportare in caz de dezastre.



37.Raspunde disciplinar si material pentru prejudiciile aduse bugetului local.

38. Informeaza seful ierarhic asupra deficientelor din dosarele de insolventa.

39.Asiguré indeplinirea indicatorilor din sectorul de activitate, intocmeste raportarile
solicitate, asigurand, potrivit legii, transmiterea acestora in termenele stabilite.

40.1i este interzis sa primeasca direct cereri a caror rezolvare intrd in competenta sa de
rezolvare sau s intervind pentru solutionarea acestora, fara viza/rezolutia sefului
ierarhic.

41.Elaboreaza propuneri si proiecte privind perfectionarea activitatii.

42.Este obligat sa instiinteze seful ierarhic superior, s3 ia sau sa propuna masuri dupa
caz, de indatd ce a luat la cunostiintd de existenta unor nereguli, abateri, incendii,
sustrageri, degradari, etc.

43.Neindeplinirea obligatiilor stabilite prin prezenta fis4 a postului sau care fi revin conform
legislatiei in vigoare atrage raspunerea disciplinara, materiala, contraventionala sau
penala dupa caz, potrivit legii.

44.Raspunde si asigurd integritatea si intretinerea zilnica a echipamentului pe care il
utilizeaza. La incheierea programului de lucru verifica echipamentul de lucru si alte
echipamente existente in birou si ia masuri de decuplare a acestora de la curentul
electric.

45, Titularul postului are urmétoarele obligatii in domeniul securitatii si sanatatii in munca:
-s& desfasoare activitatea astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imboln&vire profesionala atat propria persoana cat si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

-s4 utilizeze corect echipamentele de muncéa din dotarea institutiei/directiei/serviciului
(mijloace de transport si aparatura, unelte, instalatii );

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

s3 aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

-s& respecte prevederile Regulamentului Intern;

_s3 comunice imediat angajatorului si/sau lucratorului desemnat orice situatie de
munca despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea
si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie utilizate;
-s3 acorde informatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari cu
aprobarea conducatorului locului de munca si / sau angajatorului;

-sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrarad a dispozitivelor de securitate proprii a aparaturii ( videoterminale,
xerox, fax, aparat de taiat hartia etc. ) si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

-sA coopereze, atat timp cat este necesar cu angajatorul gi/sau cu lucratorul desemnat,
pentru a permite angajatorului s& se asigure ca mediul de munca si conditiile de munca
sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;
-sa coopereze cu angajatorul si/sau lucratorul desemnat, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii
de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia securitatii i sanatatii lucratorilor;

_s& cunoasca masurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentari sau

imbolnaviri profesionale;
-sa efectueze controlul medical periodic,

46.1n conformitate cu prevederile Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006 cu
modificarile ulterioare, are obligatia sa participe la toate formele de instruire in
domeniul respectiv.

47.Are obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei Municipiului Craiova in care fsi
desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia. fi este interzis sa acorde



asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni
juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii in care Tsi desfasoara
activitatea.

48.Elaboreazd procedurile sistem/operationale in baza O.M.F nr.600/2018 privind
aprobarea Controlului intern managerial al entitatilor publice, astfel:
- asigura legatura permanenta cu Compartimentul Control Intern;
- inventariaza activitdtile procedurabile la nivelul compartimentului si le supune
aprobarii conducatorului compartimentului;
- elaboreaza procedurile de lucru la nivelul compartimentului, colaborand in acest sens
cu persoanele din cadrul compartimentului;
- propune modificarea procedurilor, atunci cand este cazul (modificare legislatie,
modificare organigrama, identificare de activitati noi);
- asigura transmiterea la termen catre Compartimentul Control Intern a documentelor
privind controlul managerial elaborate in cadrul compartimentului.

49.Pe perioada concediului continuitatea activitatii va fi asigurata de persoana desemnata
de superiorul ierarhic cu informarea prealabila a functionarului caruia i se deleaga
atributiile.



