PRIMARIA MUNICIPIULUI SUCEAVA
DIRECTIA DE BUGET, CONTABILITATE SI FISCALITATE
SERVICIUL AMENZI

ATRIBUTIILE PREVAZUTE iN FISA POSTULUI PENTRU FUNCTIA

PUBLICA DE CONDUCERE DE SEF SERVICIU

Atributiile postului:

in domeniul incasarii si urmarii creantelor bugetului local, constidnd in
amenzi previzute de legislatia in vigoare (Legea nr.207/2015 privind
Codul de procedurad fiscala, Legea nr.227/2015 privind Codul fiscal,
Ordonanta 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, Codul de
procedura civila).

Conducere, coordonare, control operativ, implicarea in realizarea
lucrarilor specifice Serviciului amenzi si indeplinirea dispozitiilor sefilor
ierarhici.

Instituie sistemul de evidentd si repartizare a sarcinilor stabilite prin
R.O.F., a celor primite de la sefii ierarhici superiori, precum si a
corespondentei repartizate serviciului de catre Directorul Directiei;

Ridica zilnic corespondenta de la registratura municipiului Suceava si o
repartizeazi salariatilor din subordine in vederea rezolvarii acesteia;
Verificd si semneaza actele intocmite in cadrul procedurilor de executare
silita a amenzilor;

Verifica §i semneazi referatele de restituire, notele interne si alte adrese
intocmite de salariatii din cadrul serviciului;

Participd la urmérirea si incasarea creantelor bugetului local, constand in
amenzi, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

Participd la acfiunile de recuperare a creantelor bugetare , constand in
amenzi, (incasdri numerar cu chitanta, sechestre, etc.)

Se deplaseaza in teren in baza unui grafic aprobat de Directorul Directiei
urmarind modul de incasare a debitelor restante, constand in amenzi.
Consultd permanent legislatia fiscald si transmite salariatilor din
subordine informatii despre modificdrile legislative de ultima ord, ce
privesc activitatea serviciului;

Contribuie la fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli;

Urmaregte respectarea de citre salariatii din subordine a termenului legal
de solutionare a corespondentei;

Aduce la cunostinid personalului din subordine hotararile, dispozitiile,
ordinele scrise sau verbale transmise de conducerea Primariei si de
Directorul Directiei;

Stabileste personalului din subordine atributiile de serviciu prin
intocmirea fiselor postului si evalueazi la sfarsitul fiecarui an modul de



indeplinire a acestor atributii prin intomirea unui raport de evaluare a
performantelor profesionale, fiecarui subordonat in parte;

Stabileste sistemul intern de urmdrire $1 raportare operativi la scadenti a
modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu $i ia masuri, dupi caz,
pentru asigurarea solutionarii in termen a acestora;

Raspunde in fata organelor de control si a sefului ierarhic asupra modului
in care aduce la indeplinire sarcinile din fisa postului;

Raspunde pentru indeplinirea masurilor dispuse de Curtea de Conturi;

Se informeazd permanent in scopul cresterii competentei profesionale in
realizarea sarcinilor de serviciu;

Respecta programul de lucru si 1l foloseste integral pentru indeplinirea
obligatiilor de serviciu;

Adopta o conduiti corecti in relatiile de serviciu;

Asigura un climat favorabil de munci in cadrul colectivului pe care 1l
conduce;

Asigurd discretia profesionali in legdtura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea atributiilor;

Propune Directorului Directiei aprobarea unor masuri ce se impun pentru
buna desfasurare a activitdtii Serviciului amenzi;

Furnizeaza informatii publicului cu privire la modul de solutionare a
obiectiilor §i contestatiilor impotriva actelor de executare silitd, precum si
orice alte informatii de specialitate privind recuperarea creantelor
bugetare, constand in amenzi:

Tine evidenta concediilor de odihni efectuate de citre personalul din
subordine;

Respectd normele interne de sinitate sl securitate in munca 5i P8I,
specifice locului de munci;

Respecta reglementirile incluse in procedurile de sistem si operationale
intrate in vigoare (implementate), ca urmare a dispozitiei Primarului
municipiului Suceava de implementare a standardelor de contro] intern,
pentru dezvoltarea sistemelor de control intern managerial.

Elaboreazi si implementeaza proceduri formalizate pe activitati, respectiv
asigurd actualizarea acestora ca urmare a modificarilor legislative;
fndeplineste orice alte atributii stabilite de sefii ierarhici.
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