Anexa la Anuntul de concurs

Aprob,
PRIMAR
VASILE GEORGEL
Denumirea autoritatii sau institutiei publice PRIMARIA COMUNEI NUCI
Directia generala --
Directia --
Serviciul --
Biroul/Compartimentul IMPOZITE SI TAXE, EXECUTARI SILITE
FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr. ....... 12025
Informatii generale privind postul
Denumirea postului REFERENT
Nivelul postului EXECUTIE
Clasa i
Gradul profesional DEBUTANT
Vechimea in specialitate necesara 0 ANI
Descrierea postului
Scopul principal al postului? indeplinirea atributiilor in conformitate cu prevederile
legale in vigoare
Atributiile postului?

- Insusirea legislatiei referitoare la activitatea din domeniul impozite si taxe, executari silite;

' Se completeaza cu o scurtd descriere a responsabilitatilor postului;

2 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordanta cu specificul functiei
publice corespunzatoare postului;
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- Cunoasterea in detaliu a hotararilor adoptate de Consiliul local Nuci, a dispozitiilor primarului
care au caracter normativ, a normelor i regulamentelor interioare;

- Colaborarea permanentd cu colegii din cadrul compartimentului si din cadrul celorlalte
compartimente din aparatul de specialitate al primariei comunei Nuci, Tn vederea Tndeplinirii
corespunzatoare a sarcinilor de serviciu (in acest sens, pentru rezolvarea lucrdrilor repartizate
de catre seful compartimentului sau de catre primar, functionarul public debutant va solicita
sprijinul si 1l va consulta pe indrumatorul de stagiu);

- Rezolva corespondenta repartizatd pe linie de impozite si taxe, executari silite;,

- Participarea la actualizarea registrului cu actele intrate in lucru compartimentului si termenele
de solutionare cu respectarea termenelor legale, sau chiar reducerea acestora;

- Urmarirea circuitului petitiilor si a cererilor de acces la informatii de interes public, in vederea
rezolvarii lor cu respectarea termenelor si a prevederilor legale, precum si rezolvarea celorlalte
acte incredintate de catre superiorii ierarhici.

- Prezinta la cererea primarului rapoarte si informari privind activitatea desfasurata;

- Organizarea proprie a timpului de lucru pentru a-si putea desfasura activitatea, selectarea
informatiilor din actele normative si lucrarile de specialitate si valorificarea acestora pentru
solutionarea problemelor curente, instrumentarea dosarelor repartizate, rezolvarea cererilor si
lucrarilor repartizate.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor® studii medii, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma
de bacalaureat

Domeniul studiilor -

Perfectioniri/specializari® --

Cunostinte de nivel elementar
operare/programare pe
calculator ©

Cunoasterea limbii -
Engleze/Franceze’

3 Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4) lit. b) si ), respectiv art. 465 alin. (3) din prezentul
cod;

4 Se completeazd, daca este cazul, in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invatamantul universitar de lunga
durata si scurta durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si programelor de studii din
cadrul acestora;

> Se mentioneaza, dacd este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectionari/specializari stabilite prin acte normative pentru
ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupa caz, a unor perfectionari/specializari considerate utile pentru desfasurarea activitatii
in exercitarea functiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionarilor publici se mentioneaza conditia prevazuta la
art. 394 alin. (4) lit. d) din prezentul cod;

¢ Se completeaza in mod obligatoriu cu nivel elementar;

7 Se completeaza cu nivelul A2 pentru functiile publice corespunzitoare categoriei inaltilor functionari publici, prin raportare la Cadrul
European Comun de Referinta pentru Limbi Straine;


act:3416837%20291970795
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Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei generale

Nivelul de complexitate

Rezolvarea de probleme si luarea
deciziilor

nivel operational

Initiativa
Competente generale8 ’

nivel operational

Planificare si organizare

nivel operational

Comunicare

nivel operational

Lucru in echipa

nivel operational

Orientare cétre cetatean

nivel extins

Integritate

nivel extins

Managementul performantei

nivel operational

Dezvoltarea echipei

nivel operational

Generarea angajamentului

nivel operational

Promovarea inovatiei si initierea
schimbarii

nivel operational

Competente lingvistice de

comunicare in limbi straine®

Competente lingvistice de
comunicare in limba minoritatii
nationale®®

Competente specifice

Competente in domeniul
tehnologiei informatiei®*

nivel elementar

Alte competente specifice®?

8 Se completeaza cu nivelul de complexitate al competentei, conform pct.| din prezenta anexa;

° Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitatd cunoasterea unei limbi straine, cu indicarea acesteia si cu
nivelul solicitat, prin raportare la Cadrul European Comun de Referinta pentru Limbi Straine;

1 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesara cunoasterea unei limbi apartinand minoritatilor nationale, cu

limba respectiva, precum si cu nivelul solicitat;

" Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului, nivelul cunostintelor de operare/programare pe calculator este superior

nivelului elementar sau se solicita alte cunostinte de operare/programare;

12 Se completeaza, daca este cazul, cu alte competente specifice necesare pentru ocuparea postului, ce au fost identificate in urma analizei

posturilor
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Sfera relationala a titularului postului

Sfera relationala
interna

Relatii ierarhice

Relatii functionale cu toate compartimentele din structura
organizatoria a Primariei Nuci

Relatii de control --

Relatii de reprezentare --

Autoritati si institutii publice Institutia Prefectului Judetului Ilfov,
Trezoreria llfov si alte institutii

competenta

. 5 publice
Sfera relationala
. Organizatii internationale --
externa cu
Organizatii internationale --
Persoane juridice private --
Libertatea decizionala'?
Delegarea de atributii si In cazul concediilor de orice fel precum si in alte cazuri speciale,

atributiile sunt preluate de catre o persoand desemnata de seful ierarhic

Tntocmit!4

Numele si prenumele

CHIS ANGELA

Functia publica de conducere /ISECRETAR GENERAL UAT

Semnatura

Data Tntocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

13 Se completeaza cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

4 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 publicd de
secretar general al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al conducatorului 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. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici fisa postului se
intocmeste dupa cum urmeaza: de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice in al carei stat de functii se afla functia publica,
pentru functiile publice de secretar general si secretar general adjunct din cadrul ministerelor si al organelor de specialitate ale
administratiei publice centrale, precum si pentru functiile publice de secretar general al institutiei prefectului, respectiv de catre secretarul

general al Guvernului, pentru inspectorii guvernamentali;
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Semnatura

Data

Contrasemneazil®

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data

> Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se
contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.



