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FISA POSTULUL

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: INSPECTOR

2. Nivelul postului - executie

3. Scopul principal al postului — inregistrarea in evidenta a veniturilor incasate in conformitate
cu clasificatia bugetara

Conditii specifice pentru ocuparea postului?)

1. Studii de specialitate®)

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul stiintelor
economice;

2. Perfectionari (specializiri®) - |

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator dnecesitate si mivel): nivel elementar

4. Limbi striine’) (necesitate si nivel de cunuastere"'): ..........

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: rezolvarea de probleme si luarea deciziilor, initiativa,
planificare si organizare, comunicare, lucru in echipd, orientare citre cetitean, integritate

6. Cerinte specifice’): disponibilitate pentru lucru in proglam prelungit in anumite conditii, dupa
caz;

7. Competenta manageriald (cunostinte de management calititi si aptitudini manageriale): nu
este cazul
Atributiile postului®):

1. Intocmeste foile de varsamant pe baza borderoului desfasurator al incasarilor si a centralizatorului
de incasari pe venituri in urma preluarii acestora din recapitulatia pe cont/cod;

2.Inregistreazi corect pe surse de venit , potrivit clasiﬁcfatiei bugetare , in evidenta contabila;
3.Transmiterea catre celelalte servicii ale directiei a listelor centralizatoare a debitelor , a ramasitelor
, a suprasolvirilor, scaderilor , la inceputul fiecarui an pentru anul precedent ;

4 Inregistrarea in evidenta contabila a debitelor , ramasitelor , suprasolvirilor si scaderilor;
5.Intocmeste si analizeazi inregistrarea corectd in fisele de cont a veniturilor pe surse de venit si
verificd concordanta soldurilor cu cele din extrasele de cont;

6.Verifica si raspunde de corelatia situatiilor dintre evidenta fiscala si cea contabila;

7.Inregistrarea In evidenta contabild a tuturor proceselor verbale de sechestru si insolvabilitate
incheiate de serviciile de specialitate in conditiile legii;

8.Inregistrarea in evidenta contabild a sumelor rezultate din activitatea de executare silita,
valorificare, 1mpunere suplimentaré;

9.Participd si rdspunde de intocmirea si verificarea situatiilor financiar contabile lunare si
trimestriale; 1

10.Inregistreaza operatiunile in contabilitatea analitica si sintetica sub aspectul indeplinirii




conditiilor de forma si fond pe baza actelor contabile legate de veniturile bugetului local , conform
instructiunilor si normelor elaborate de Ministerul Finantelor Publice;

11.Intocmeste documentele specifice angajarii , lichidarii si ordonantarii cheltuielilor D.LT. ,
respectand prevederile OMFP 1792/2002 cu modificarile si completarile ulterioare;

12.Verificarea concordantelor intre datele raportate in contul de executie venituri si cele raportate in
bilantul contabil;

13. Indosariazi in vederea arhivirii documentele emise;
14. Indeplineste si alte sarcini de serviciu legale trasate de sefii ierarhici superiori.

1.

2. asigurd mentinerea si imbunatatirea Sistemului de Management al Calitatii In propria activitate;

3. respectd cerintele documentelor Sistemului de Management al Calitétii in propria activitate;

4. respect obligatiile in domeniul protectiei mediului si managementului deseurilor;

5. asigurd respectarea normelor legale privind intocmirea, circuitul, arhivarea si pastrarea In conditii
de sigurantd a documentelor emise;

Atributii pe linie de Sinétate si Securitate in Munca

1. fiecare lucritor trebuie si isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea
sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit s nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolnévire profesionald atdt propria persoani, cat si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

2. si utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport i alte mijloace de productie;

3. sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, si il
inapoieze sau si 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

4. s nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si clddirilor, si s utilizeze corect aceste dispozitive;

5. sa comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatic de munca
despre care au motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea
lucrétorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

6. si aducd la cunostintd conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

7. si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munci si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

8. si coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru
a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si
fard riscuri pentru securitate §i sénatate, in domeniul sdu de activitate;

9. si 1si insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si sénatatii in
munci si masurile de aplicare a acestora;

10.s3 aplice masurile de securitate la constatarea stirii de pericol grav si iminent de accidentare
astfel cum este el definit la art. 5 lit. 1) din Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sdnitatea
in munca;

11.sa fsi insuseascd masurile de prim-ajutor si sd le aplice in cazul accidentdrii persoanelor
participante la procesul de muncé;

12.s4 dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

13.s3 efectueze controlul medical periodic;

14.s4 participe la toate formele de instruire in domeniul SSM (introduxtiv-generald, la locul de
muncd, periodicd, periodicd suplimentard, etc), precum si la verificarea cunostintelor din
acest domeniu.




Atributii in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor:
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10.

11.
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13:

14.

15.

16.

17.

18.

19.

si cunoasca si sa respecte regulile si masurile de apirare impotriva incendiilor, aduse la
cunostintd, sub orice forma de conducétorul institufiei;

s utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducétorul
institutiei, dupa caz;

sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor;

sd comunice, imediat dupi constatare, conducitorului locului de muncé orice incélcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de apérare
impotriva incendiilor;

si coopereze cu salariatii desemnati, dupd caz, care au atributii in domeniul aparérii
impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd,
referitoare la producerea incendiilor.

sa cunoasca si sa respecte prevederile din normele de P.S.I specifice locului de munca,
regulile de prevenire si stingere a incendiilor prevazute in instructiunile de P.S.1. si de lucru,
cunoasterea modului de utilizare corecta a dispozitivelor si mijioacelor de prima interventie
in caz de incendiu, precum si a modului de utilizare a tuturor instalatiilor de prevenire si
stingere a incendiilor cu care sunt dotate incaperile si instalatiile respective;

sa participe la instruirile si actiunile instructiv educative pe linie de P.S.I., precum si la
exercitiile si aplicatiile practice de stingere a incendiilor;

sa sesizeze imediat sefii ierarhici asupra aparitiei unor pericole, a unor cauze sau imprejurari
de natura sa provoace incendii;

sa respecte regulile stabilite sau dispozitiile primite din partea sefilor ierarhici in ceea ce
priveste folosirea corecta a instalatiilor tehnologice, modul corect de efectuare a unor
operatiispeciale, a interventiilor, etc; se interzice cu desavarsire orice abatere de la aceste
reguli sau de la dispozitiile primite, precum si orice initiativa proprie privind modificarea
acestora, utilizarea altor metode de lucru sau efectuarea de interventii, neorganizate sau
neordonate de sefii ierarhici;

sa anunte, de indata, seful ierarhic despre inceputurile de incendiu izbucnite;

sa efectueze imediat operatiunile de prima interventie, cu utilizarea tuturor mijioacelor de
interventie aflate in dotarea locului de munca, precum si sa participe la operatiunile de
stingere aincendiilor si de inlaturare a urmarilor acestora;

sa aduca, de indata, la cunostinta conducatorului locului de munca, orice neregula,
defectiune, anomalie sau alta situatie de natura ce constituie un pericol, pe care le constata la
loculde munca, precum si orice incalcare a normelor de P.S.L;

sa nu depuna pe corpurile de incalzire sau tablouri electrice hartii, tesaturi, imbracamintesau
alte materiale combustibile ;

sa nu blocheze culoarele si scarile de acces cu materiale ce ar impiedica interventia pentru
stingerea incendiilor si evacuarea bunurilor ;

sa nu intervina, sub nici un motiv, la instalatii, aparate sau tablouri electrice; orice defectiune
va fi adusa imediat la cunostinta sefului ierarhic;

sa nu lase in incaperi carpe de sters imbibate cu ulei sau alte produse petroliere care se pot
autoaprinde si declansa incendii;

sa intretina in buna stare de functionare instalatiile, utilajele si aparatele tehnologice, cat si




20.

21

o]
Se]

instalatiile, dispozitivele si mijioacele de prevenire si stingere a incendiilor aflate in dotarea
locului de munca (inclusiv neutilizarea acestora in alte scopuri) ;

sa foloseasca si sa pastreze echipamentul de protectie, dispozitivele si mijioacele de
siguranta si de interventie ;

se interzice fumatul sau introducerea de tigari, chibrituri, brichete, materiale ori produse care
ar putea provoca incendii in locurile de munca unde este interzis fumatul sau introducerea
acestora este oprita;

.la terminarea programului de lucru, sa controleze si sa elimine toate elementele care pot

provoca incendii, iar ultimul salariat care paraseste locul de munca este obligat sa verifice
daca nu au ramas aparate si utilaje conenctate la reteaua electrica, resturi de tigari nestinse,
lumini aprinse, robinete de apa sau de gaze deschise si sa inlature toate neregulile constatate.

Atributii specifice controlului intern managerial:

Atributiile responsabililor cu controlul intern: -

Atributiile responsabililor cu riscurile si riscurile de coruptie: -

Protectia datelor cu caracter personal:

1. 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;
2. 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, cu respectarea urmétoarelor
cerinte:

i

Sd pistreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreazd in virtutea atributiilor sale de serviciu;

Sé interzicd in mod efectiv si sd mpiedice accesul oricdrui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul autoritétii locale cu ajutorul céruia
isi desfdsoard activitatea;

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

Nu va divulga niménui si nu va permite niménui si ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazi in desfdsurarea atributiilor de
serviciug

Nu va divulga niméanui datele cu caracter personal la care are acces, att Tn mod nemijlocit
cat si , eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu
caracter personal se regéseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de cétre
superiorul sau ierarhic;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale societétii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regéseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de cétre superiorul sau ierarhic;

Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
citre sisteme informatice care nu se afla sub controlul societétii sau care sunt accesibile In
afard societdtii, inclusiv stick-uri usb, hdd, discuri rigide, cdsute de e-mail, foldere
accesibile via ftp sau orice alt mijloc tehnic;

Atributii generale:
respectd indatoririle functionarului public si normele de conduitd conform O.U.G nr.




57/2019, privind Codul Administrativ, cu modificdrile si completdrile ulterioare,
Regulamentului de organizare si functionare si Regulamentului intern;
2. respectd legislatia privind conflictul de interese, regimul incompatibilitatilor in exercitarea
functiilor publice si pantouflage-ul.
respecta disciplina muncii;
respecti toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasoard;
participa la diverse comisii constituite la nivelul Primériei Municipiului Craiova;
indeplineste orice alte atributii repartizate de sefii ierarhici superiori.

S D

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: Inspector
2. Clasa 1

3. Gradul profesional’) Principal

4, Vechimea in specialitate necesara: 5 ani

1. Sfera relationala interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Primarul municipiului Craiova/Viceprimarul municipiului Craiova/ Secretar
general al municipiului Craiova, director executiv/director executiv adj., Sef serviciu,(conducétorul
ierarhic superior);

- superior pentru nu este cazul.

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din structura organizatorici a Primdriei
Municipiului Craiova.

¢) Relatii de control: fatd de personalul din subordine.
d) Relatii de reprezentare: in cazurile stabilite de conducerea Primériei Municipiului Craiova.

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institugii publice: Institutia Prefectului Judetul Dolj, Consiliul Judetean
DB],, emsmssavassmmmmmis s

3. Limite de competenti'®) toate competentele rezultate din exercitarea atributiilor specificate in
fisa postului.

4. Delegarea de atributii si competenta: In cazul oricirui tip de concediu sau lipsa motivate a
titularului, atributiile de serviciu vor fi preluate de Matusoiu Claudia.

Intocmit de'):
1. Numele si prenumele Cifiperceanu Daniela

2. Functia publicd de cere Sef serviciu

3. Semnétura. ... { ... .-

4. Data Intocmirii . . W&, C’% 20:1(

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele . . ........




Contrasemneazi'?):

1

. Numele si prenumele/ alin Cristian
2.

-
.

Functia Pt.Director F%xe utiv

Semndtura . ...... ;- )

i

4.Data...@§‘::...¢&'- 2@23

A1) Se va completa cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de cétre
conducatorul autoritétii sau institutiei publice.

A2) Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei
publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare.

A3) Pentru functiile publice din clasa | si a ll-a, studiile de specialitate se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor
si specializérilor din Tnvatdmantul universitar de lunga durata si scurtd durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii
universitare de licentd si specializérilor si programelor de studii din cadrul acestora. Pentru functiile publice de conducere se
mentioneazd si conditia prevdzuta la art. 465 zlin. (3) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

~4) Se mentioneaza, daca este cazul, conditia prevazuta la art. 465 alin. (1) lit. g) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
5712019, cu modificarile si completarile ulterioare, cu privire la dovedirea prin certificat sau, dupa caz, prin alt tip de document, a
absolvirii unei perfectionari sau specializari stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice.

*5) Se completeazd In cazul in care pentru ocuparea functiei publice este necesard detinerea cunostintelor teoretice in
domeniul tehnologiei informatiei, cu precizarea nivelului de certificare similar celui de tip ECDL/ICDL.

AB) Daca este cazul.

A7) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile ,citit*, ,scris* si ,vorbit*, dupd cum urmeaza: ,cunostinte de baza", ,nivel mediu®,
Jnivel avansat®, conform Cadrului european comun de referinta pentru limbi straine.

~8) Se mentioneaza, daca este cazul:

— conditia prevézuta la art. 465 alin. (1) lit. g*2) si alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si
completarile ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor
legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei.

7g) Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordantéd cu specificul
functiei publice corespunzétoare postului.

#10) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

A1) Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

A12) Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in
care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru
functia publica de secretar general al unitati/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al
conducdatorului autoritatii sau institutiei publice persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara sa intocmeasca si
sa semneze fisa postului, daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel.

*13) Se semneazd de cdtre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea
de contrasemnatar revine conducatorului autoritfii sau institutiei publice. In acest caz, precum si incazul in care raportul de
evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.




