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ROMANIA 
JUDETUL CALARASI 
PRIMARIA COMUNEI BORCEA 
COMPARTIMENTUL TAXE  ŞI IMPOZITE 
 
 
                                   FIŞA POSTULUI  –  NECULAI  CORNELIA 
 
 
INFORMA łII GENERALE PRIVIND POSTUL 
1. Denumirea postului  -REFERENT  
2. Nivelul postului – mediu . 
3. Scopul principal al postului – Taxe şi impozite locale. 
 
 CONDIłII SPECIFICE  PENTRU OCUPAREA POSTULUI 
 
1. Studii de specialitate – Liceul Economic Călăraşi. 
2. PerfecŃionări (specializări) -  
3. CunoştinŃe  de operare/programare pe calculator, (necesitate şi nivel) -   
4. Limbi străine – nivel mediu . 
5. Abilit ăŃi, calităŃi şi aptitudini necesare-  
6. CerinŃe specifice – 
7. ComponenŃa managerială.  
 
ATRIBUłIILE POSTULUI  : 
-   Efectuează executarea silită a creanŃelor bugetului local neîncasate la scadenŃă ( 
impozite şi taxe locale, amenzi, etc.); 

 
-  Întocmeşte situaŃia lunară a sumelor încasate aferente dosarelor de executare silită; 
 
- łine evidenŃa analitică a clienŃelor care au achiziŃionat apometre; 
 
- Întocmeşte documentele referitoare la evidenŃa Bonurilor Valorice de Combustibil; 
 
- Preia atribuŃiile casierului în situaŃiile în care acesta nu-şi poate îndeplini sarcinile de 
serviciu din motive obiective.  

   
-  Transmite către casierie repartizarea pe tipuri de obligaŃii de plată a sumelor ce 
urmează a fi încasate de la contribuabili; 
 
-  Participă la întocmirea diferitelor situaŃii referitoare la situaŃia analitică a impozitelor şi 
taxelor locale sau a contribuabililor; 



  
 
IDENTIFICAREA FUNC łIEI PUBLICE CORESPUNZĂTOARE POSTULUI - 
1. Denumire- Referent . 
2. Clasa-  III 
3. Gradul profesional- Principal 
4. Treapta -2 
5. Vechimea în specialitate necesară – 
 
SFERA RELAłIONAL Ă A TITLULUI POSTULUI- 
 
1. Sfera relaŃională internă: 
a) RelaŃii ierarhice: 
- subordonat faŃă de -  Primar – Secretar  - Şef. Serviciu  Contabilitate . 
- superior pentru________________________________________ 
b) RelaŃii funcŃionale:______________________________________ 
c) RelaŃii de control:_______________________________________ 
d) RelaŃii de reprezentare___________________________________ 
1. Sfera relaŃională externă: 
a) cu autorităŃi şi instituŃii publice: 
b) cu organizaŃii internaŃionale : 
c) cu persoane juridice private: 
2. Limite de competenŃă: 
3. Delegarea de atribuŃii şi competenŃă. 
 
Întocmit ; 
 
1. Numele şi prenumele – Dima Florica 
2. FuncŃia publică de conducere- Secretar 
3. Semnătura ________________________ 
4. Data întocmirii:- 20.01.2009 
 
Luat la cunoştinŃă de către ocupantul postului: 
 
1. Numele şi prenumele-  Neculai Cornelia 
2. Semnătura______________________  
3. Data- 20.01.2009. 
Avizat  ; 
 
1. Numele şi prenumele- Dima Florica 
2. FuncŃia- Secretar 
3. Semnătura ___________________ 
4. Data 20.01.2009 .  
 


