ROMANIA
JUDETUL NEAMT
COMUNA ION CREANGA
PRIMAR

DISPOZITIA
Nr. 104 din 17.03.2023

Privind delegarea temporara de atributii, doamnei Baliditd Gheorghita-Mariana, consilier,
clasa I, gradatia 5, compartimentului Financiar-contabilitate, impozite si taxe locale din

aparatul de specialitate al Primarului Comunei Ion Creanga

Analizand temeiurile juridice:

Legea contabilitatii nr. 82/199, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind auditul public intern si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificérile si completdrile ulterioare;

Ordinul 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completérile ulterioare;
art. 438 alin. (1), alin. (4), alin. (8) si alin. (9), 504 alin. (1)- (5), art. 578 si art. 579 din
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare.
Art. 34 alin (1) din Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare,

Tinand cont de :

Dispozitia nr. 199 din 12.11.2020 privind numirea doamnei Balaitda Gheorghita-Mariana,
in functia publicd de consilier, grad profesional principal, gradatia 4, in cadrul
compartimentului financiar contabilitate.

Luand act de:

Cererea scrisd a doamnei Balditd Gheorghita-Mariana, cu nr. 3521 din 17.03.2023,
aprobata de Primarul comunei .

In temeiul dispozitiilor art. 155, alin. (1), lit. "d”, alin. (5) lit. “¢", si ale art. 196, alin. (1) lit. "b”
din O.U.G. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
Primarul comunei lon Creanga, jud. Neamt,

DISPUNE



Art. 1. Se aproba delegarea temporara, doamnei Balaita Gheorghita-Mariana, avand functia de
consilier, clasa I, grad profesional principal, gradatia 5 in cadrul compartimentului Financiar-
contabilitate, impozite si taxe locale, a urmatoarelor atributii:

- Inregistrarea in evidenta cheltuielilor angajate a proiectului de angajament legal impreuna
cu o propunere de angajare a unei cheltuieli, respectiv anexa nr. 1 si anexa nr. 2 din
O.M.E.P. nr. 1792/2002

- urmadrirea deruldrii contractelor, comenzilor si acordarea vizei ,,Bun de plata” pe facturile
emise de firmele contractante, ceea ce presupune verificarea documentelor justificative si
confirmarea obligatiei de plata, precum si ,,realitatea serviciului” (bunurile aui fost livrate,
lucrdrile executate si serviciile prestate) sau dupa caz, existenta unui titlu care sa justifice
plata.

- Aprobarea efectudrii lichidarii cheltuielilor, verificarea documentelor justificative si
confirmarea pe propria raspundere a verificarilor.

- Emiterea de ordonantare la platd conform anexei 3 la O.M.F.P. nr. 1792/2002, inregistrarea
in contabilitate si avizarea.

Art. 2. Delegarea de atributii pe perioadd determinatd de pana la 6 luni, persoanei desemnate

la Art. 1, se realizeaza in conformitate cu:

- art. 438 alin. (1), alin. (4), alin. (8) si alin. (9), 504 alin. (1)- (5), art. 578 si art. 579 din
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

- Art. 34 alin (1) din Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare,

Art. 3. Persoana desemnatd la art. 1 va duce la indeplinire atributiile conform fisei de post

anexata la prezenta.

Art. 4. Persoana nemultumita se poate adresa instantei de contencios administrativ sau, dupa

caz, instantei judecdtoresti competente potrivit legii, in termen de 30 zile calendaristice de la

data comunicarii solutiondrii contestatiei. Instanta se pronunta de urgenta si cu precadere.

Art. 5. Compartimentul resurse umane si financiar contabilitate vor aduce la indeplinire

prevederile prezentei dispozitii.

Art. 6. Secretarul general UAT — Comuna lon Creanga, va comunica prezenta institutiilor,

autoritatilor si persoanelor interesate.

PRIMAR _ / Avizat pentru legalitate:
Dumitru-Dorin Tabacagiu SECRETAR GENERAL
f Mihaela Nita
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Compartiment financiar- contabilitate, impozite si taxe locale

FISA POSTULUI
Nr. 3523 din 17.03.2023

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului: Consilier , grad profesional principal ,gradatia 4

2. Tutularul postului: Balaita Gheorghita-Mariana ,

3.Scopul principal al postului:desfasoara activitati de impozite si taxe locale, executare silita ,
casierie ,

4.Conditii specifice pentru ocuparea postuluui

1. Studii de specialitate : studii superioare economice .

2. Perfectionari : va urma cursuri de perfectionare in domeniul specific functiei publice ocupate.

3. Cunostinte operare calculator : nivel mediu

4. Limbi straine : Cunostinte de baza

5. Abilitati , calitati si aptitudini necesare : realizarea obiectivelor individuale , adaptibilitate , asumarea
responsabilitatilor , capacitatea de implementare,de autoperfectionare ,creativitate si spirit de initiativa,
planificare si actiune strategica,munca in echipa si comunicare, constiinciozitate, disciplina, gandire logica.
6. Cerinte specifice :rezistenta la stres .

7. Competenta manageriala : Nu

8. Atributiile postului :

-efectueaza operatiunile cu numerar,incaseaza si efectueaza plati,inclusiv salarii si alte drepturi de natura
acestora,

-tine evidenta registrului de casa;

-urmareste si tine evidenta contribuabililor cu ajutorul extrasului de rol;

-emite chitantele tip pentru sumele incasate si le opereaza in registrul de rol;

-intocmeste borderoul centralizator al sumelor incasate zilnic si il inregistreaza in registrul de casa;
-pastreaza numerarul incasat in casa de bani si-1 depune in termen legal la trezorerie;

-distribuie sub semnatura contribuabililor instiintarile de plata si procesele verbale de impunere;
-urmareste contribuabilii insolvabili;

-prezinta documentele justificative pentru verificarea lor de catre cei care au aceste atributii;

-calculeaza majorarile de intarziere si urmareste incasarea lor;

-indeplineste alte atributii reiesite din acte normative sau incredintate de autoritatile locale.

- inregistreaza listele de ramasite, matricola,borderourile de debite-scaderi, aplica masurile de urmarire
silita si intocmeste acte de insolvabilitate in conditiile legii

-aplicarea procedurilor legale de executare silita a creantelor bugetului local in cadrul termenului de
prescriere, sub sanctiunea imputarii sumelor prescrise din vina functionarilor publici cu atributii in acest
domeniu de activitate;

- etapelor din cadrul procedurii de executare silita, respectiv indisponibilizarea si valorificarea bunurilor
mobile, aplicarea de schestre pe bunuri mobile si valorificarea acestora;

-verificarea perioadei de prescriptie aferente debitelor restante, inregistrarea , clarificarea situatiei si
incasarea acestora;

-stabilirea unui calendar anual privind colectarea creantelor fiscale prin procedura de executare silita atat
persoanelor fizice cit si persoanelor juridice;

-verifica legalitatea titlurilor executorii;

-intocmirea proceselor-verbale de scoatere din evidenta a amenzilor pentru contribuabili decedati;
-intocmire procese-verbale pentru debitorii insolvabili;



- Sa identifice sediul sau domiciliul debitorilor persoanelor juridice cu sprijinul
organelor de politie, al Registrului Comertului, ori a instantelor;
- Sa aplice procedura executarii silite prevazuta de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabilii persoane fizice si juridice prin intocmire de somatii
si titluri executorii in cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa deschiderea
procedurii,trecerea la urmatoarele forme de  executare silita si anume:infiintarea de propriri asupra
conturilor contribuabililor persoane fizice si juridice, intocmirea de procese-verbale de sechestru si
valorificarea bunurilor prin licitatie;
- Sa efectueze situatii centralizatoare lunare cu evidenta incasarilor rezultate din
executarea silita;
- Sa intocmeasca situatii centralizatoare analitice privind persoanaele fizice si juridice supuse executarii
silite respectiv sumele ramase de recuperat;
-Sé-si insuseasca sistematic si sd aplice in consecinta reglementarile in vigoare cu
privire la executarea creantelor bugetare;
-Sa sesizeze seful ierarhic superior, in legatura cu orice problema aparuti;
-Sé respecte prevederile O.U.G. 57/2019 privind codul administrativ cu modificarile si completarile
ulterioare, a Legii nr.161/2003 si a Legii nr. 227 /2015 privind Codul fiscal cu modificarile si
completarile ulterioare si normelor metodologice de aprobare a Codului fiscal aprobate prin H.G nr.
1/ 2016 .
-Sa urmareasca recuperarea sumelor restante prin emiterea de somatii si
titluri executorii;
- Sa infiinteze propriri asupra conturilor debitorilor persoane fizice si juridice ;
- Sa intocmeasca procese-verbale de sechestru;
- Sé valorifice bunurile sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in
vigoare;
- Sa intocmeasca procesul-verbal de adjudecare in cazul vanzarii bunurilor imobile
si mobile;
- Sa identifice domiciliul debitorilor cu sprijinul organelor de politie;
-Sa efectueze evidenta incasirilor rezultate din executare silita;
-Sa intocmeasca situatii centralizatoare;
- Sd intocmeasca corespondenta cu autoritatile publice,institutiile publice / private sau de interes public cu
care colaboreazi in vederea in vederea rezolvarea atributiilor de serviciu;
-sd efectuieze anual inventarierea materiei impozabile in vederea fundamentirii bugetului de venituri si
cheltuieli.
-raspunde material si penal pentru lipsa din gestiune, casierie a sumelor sau pentru nedepunerea acestora
la Trezoreria Roman.
-Isi va pune la dispozitie toate cunostintele pentru buna desfasurarea a activitatii din institutie .
-Respecta Regulamentul Intern aparatului de specialitate al primarului comunei;
- Reprezinté si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;
- Raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitirii atributiilor de serviciu;
- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea si aduci prejudicii institutiei;
- Raspunde de arhivarea, dosarelor constituite in activitatea proprie si predarea
acestora spre pastrare la compartimentul arhivai;
-participa la instruirea pentru acordarea asistentei privind completarea si/sau depunerea , precum si
transmiterea declaratiei unic,



-Organizeaza intalniri cu contribuabili vizati pentru diseminarea prevederilor legale a procedurilor de
completare si depunere a declaratiei, precum si instruirea practica

-Deruleaza in comun cu organul fiscal central actiuni de promovare si de mediatizare a noului
mecanism de impunere,

-Indruma si asigura asistenta in vederea completarii si/sau depunerii, precum si transmiterii declaratiei
unice,

-Indruma si asigura asistenta cu privire la inregistrarea in Spatiul privat virtual, potrivit Ordinului nr.
660/2017 privind aprobarea Procedurii de comunicare prin mijloace electronice de transmitere la
distanta intre Ministerul Finantelor Publice/organul fiscal central si persoanele fizice, persoanele
juridice si alte entitati fara personalitate juridica.

-Indruma si asigura asistentd pentru transmiterea declaratiei unice prin mijloace electronice de
transmitere la distanta,

Efectueaza identificarea fizica a solicitantului fara a mai fi necesara deplasarea acestuia la organul
fiscal din cadrul ANAF, potrivit art. 20 alin. (6) din procedura de comunicare prin mijloace electronice
de transmitere la distanta intre MFP/organul fiscal central si persoane fizice, persoane juridice si alte
entitati fara personalitate juridica, aprobat prin Ordinul nr. 660/2017,

-Acceseaza aplicatia Aprobare inrolare persoane fizice si juridice de pe portalul Extranet al ANAF, in
vederea aprobarii in spatiul privat virtual a persoanelor care opteaza pentru verificarea datelor
furnizate in cerere cu aprobare la ghiseu.

-Inregistreazi in registrul agricol pus la dispozitie de organul fiscal central, impreuna cu plaja de
numere aferente declaratia unica in cazul in care contribuabilul a primit indrumare si asistenta pentru
completarea pe suport de hartie,

-Preda declaratiile persoanei/persoanelor din cadrul organului fiscal central pe baza de borderou de
predare primire,

-Pune gratuit la dispozitia contribuabilului declaratia unica.

Alte atributii:

1.In calitatea de membru in comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica:

- stabilirea procedurilor ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu de catre
executanti, in limita competentelor ti responsabilitatilor specifice si exercita controlul ierarhic care
inseamna:

- asigura elaborarea si aplicarea procedurilor scrise, pentru fiecare activitate care se desfasoara ii
cadrul structurii.

2.Atributiile ce-i revin in calitate de membru in echipa de gestionare a riscurilor:

- demararea de actiuni de documentare si analizi a riscurilor

- elaborarea planului de analiza si acoperire a riscurilor

- identificarea masurilor de prevenire a riscurilor

- elaborarea hartilor de risc pentru institutie

- monitorizarea riscurilor

- intocmirea registrului de riscuri

3.Atributii in calitate de membru in comisia de disciplina:

- administrativ: alegerea presedintelui comisiei, primirea de sesizari si documente , intocmirea
procesului verbal, intocmirea rapoartelor, intocmirea recomandarilor cu caracter general la finalizarea
procedurilor de cercetare administrativa.

- functionale: efectuarea procedurii de cercetare administrativi

Atributii delegate temporar:

-efectueaza verificarea documentelor justificative (facturi, note de intrare-iesire, procese
verbale de receptie, bonuri de consum i de transfer) primite de la gestionarii institutiei si le
verificd sub aspectul legalitdtii si corectitudinii continutului si calculelor cuprinse in acestea;



-se asigurd si raspunde ca facturile primite sd fie emise conform contractelor din punct de vedere
cantitativ si valoric, sd fie insotite de raport de activitate din partea prestatorului de servicii
-raspunde de tinerea evidentei angajamentelor bugetare si legale conform dispozitiilor legale in
vigoare,

-raspunde de recuperarea sumelor de la consumul de energie electricd si a sumelor de la chirie de la
persoanele juridice,

-Atributiile ce decurg in ceea ce priveste organizarea si conducerea evidentei angajamentelor
bugetare si legale, ordonantarea, lichidarea si plata cheltuielilor in cadrul primdriei comunei Ion
Creangd, in conformitate cu prevederile Ordinului M.F.P. nr.1917/2005;

-asigurd viza —Bun de plata- pe documentele care atestd bunurile livrate, lucrdrile executate si
serviciile prestate sau din care reies obligatii de plata certe se vizeazd pentru — Bun de platd- de
persoana delegatd cu aceste atributii, prin care se confirma ca:

-bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului primirii;

-lucrarile au fost executate si serviciile prestate;

-bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune §i in contabilitate, cu specificarea gestiunii si a
notei contabile de inregistrare;

-conditiile cu privire la legalitatea efectudrii rambursarilor de rate sau a pldtilor de dobadnzi la
credite ori imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite;

-Prin acordarea semndturii si mentiunii —Bun de platd- pe facturd, se atestd ca serviciul a fost
efectuat corespunzdtor de cdtre furnizor i cd toate poziiile din facturd au fost verificate;

-tine evidenta formularelor cu regim special si a formularelor comune;

-{ine evidenta persoanelor juridice, se preocupd de recuperarea cheltuielilor cu energie electricd,
chirii si a altor cheltuieli de la persoanele juridice debitoare ale institutiei;

-intocmegte fise de magazie privind BCF, combustibili, lemne §i alte materiale din stoc;

-asigurd evidenfa angajamentelor bugetare i legale si a ordonantdrilor;

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului :
1. Denumire : Consilier ,
2. Grad profesional principal
3. Gadatia: 4
1.Sfera rationalad a titularului postului :
a) Relatii ierarhice :
- subordonat fata de : Primar , consilier financiar- contabilitate .
- superior ; Nu
b) relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului .
c) relatii de control: Da
d) relatii de reprezentare ; Da
2.Sfera relationala externa:
a) cu autoritafi si institutii publice.DA.
b) cu organizatii internationale.Nu.
¢) cu persoane juridice private. DA .
3.Limite de competenta: Compartiment financiar-contabil , impozite si taxe locale .
4.Delegarea de atributii si competenta : Da.
Intocmit de:
-Numele si prenumele: Nitd Mihaela
-Functia publica de conducere : Secretar General
- Semnétura............cceuenenen.
-Data intocmirii 17.03.2023
Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:
- Numele si prenumele : Baldita Gheorghita-Mariana



- Semnatura...............
- Data: 17.03.2023

Contrasemnaeaza .
-Numele si prenumele : Tabacariu I&)Aitru-Dorin

-Functia publica de conducere{PRl AR
-Semnatura.............
-Data: 17.03.2023



