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Atributiile posturilor — functii publice vacante de consilier, clasa I,
gradul profesional principal la Serviciul Finantare invatdmant si Incasari directe

Asigurd punerea in executare a legilor si celorlalte acte normative in vigoare privind
efectuarea operatiunilor de incasari si plati in numerar;

Colecteaza creante bugetare si alte venituri ale bugetului local pe baza chitantelor
eliberate de Serviciul Prelucrare Automata a Datelor; chitante pe care le semneaza
pentru incasirile in numerar. Incasirile in numerar in baza dispozitiilor de incasare se
efectueazd pe baza documentelor justificative vizate pentru controlul financiar
preventiv;

Gestioneaza mijloace banesti;

Pastreaza 1n casa de bani un disponibil in numerar in limita plafonului de casa aprobat
de actele normative in vigoare;

Preia, in vederea depunerii la casieria centrald, sumele incasate de salariatii din
cadrul Primariei Tmputerniciti sd efectueze incasarea in numerar a unor categorii de
venituri ale bugetului local: impozite si taxe locale restante, inclusiv incasarile in
urma aplicarii procedurilor de executare silitd, faliment, lichidare judiciara sau control
fiscal, amenzi contraventionale, etc. Verifica, la primirea banilor, atdit concordanta
datelor inscrise pe chitante cu cele din borderou, cat si corectitudinea totalului stabilit
de persoana care a facut Incasarile. Predarea sumelor in numerar la casieria centrala se
va face pe baza de borderou insotit de duplicatele chitantelor emise.

Verifica chitantele emise, urmareste respectarea termenului de depunere a sumelor
incasate, si comunica de Indatd conducerii orice neconcordanta constatata;

In baza cererilor de eliberare duplicate ale chitantelor de incasari in numerar,
inregistrate la Primdria Suceava, elibereaza duplicate conform cu originalul.
Centralizeaza date si intocmeste situatii si rapoarte statistice ori de céte ori se solicita
informatii referitoare la activitatea de incasari directe.

Raspunde pentru intocmirea lucrarilor zilnice;

. Anual, trimestrial sau ori de céte ori este necesar, in baza dispozitiei primarului,

participa la inventarierea valorilor materiale si banesti la nivelul Consiliului Local ;
Participa la sortarea si aranjarea documentelor contabile in vederea arhivarii ;
Respecta termenele de realizare / predare a lucrarilor ;

Contribuie la activitatea de administrare a creantelor fiscale, inclusiv a sumelor
colectate Tn urma executarii silite, a celor stabilite suplimentar ca urmare a inspectiei
fiscale, a sumelor reprezentand obligatii fiscale accesorii stabilite de organele fiscale,
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prin participarea, in functie de volumul de activitate, la distribuirea somatiilor de
plata ;

Executa si alte sarcini rezultate din acte normative noi, specifice domeniului de
activitate, precum si pe cele repartizate de directorul executiv, conducerea primariei,
referitoare la obiectul de activitate al compartimentului ;

Respectd programul de lucru si-1 foloseste integral pentru indeplinirea obligatiilor de
serviciu;

Studiaza si se informeaza permanent in scopul cresterii competentei profesionale;
Respecta reglementdrile privind pastrarea secretului de stat si de serviciu, tine
evidenta si pastreazd in conditii de securitate documentele cu caracter secret de
serviciu la nivelul serviciului;

Adoptd o conduita corecta in relatiile de serviciu cu publicul ;

Respecta prevederile O.U.G 57/2019 privind Codul administrativ, cu completarile
ulterioare si ale Ordonantei nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicata;

Respectd normele de sanatate si securitate in muncd si PSI specifice locului de
munca.

Are obligatia de respectare si de incadrare in reglementarile incluse in procedurile de
control intern/ proceduri de lucru implementate pentru intreg personalul.



