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Nr. 50016/ 26.06.2024

ANUNT
PRIVIND OCUPAREA A UNUI POST VACANT DE CASIER DIN CADRUL SERVICIULUI
IMPOZITE SI TAXE LOCALE, PRIN TRANSFER LA CERERE

Primaria orasului Petrila anunta ocuparea a unui post vacant de casier din cadrul Serviciului
impozite si taxe locale, prin transfer la cerere.

Cererile de transfer se vor depune la Compartimentul Resurse Umane din cadrul Primariei
orasului Petrila pana in data de 11.07.2024, ora 15. Relatii suplimentare la telefon 0354407675.

Interviul va fi organizat in data 16.07.2024 incepand cu ora 10, la sediul Primariei orasului

Petrila.

Conditii specifice:
a) studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat;
b) minimum 3 ani vechime in munca si experientd - casier;

Atributii specifice din fisa postului:
1.-incaseazi veniturile bugetului local in bani lichizi, prin emiterea de chitante automate, chitante de

mén4, sau prin intermediul cardului bancar (P.O.S.)cu respectarea procedurilor stabilite si a
prevederilor legale in vigoare;

2.-preia dupa verificare, la sfargitul fiecdrei zi sumele incasate de la toti casierii pe baza borderoului
incasarilor zilnice, insotit de monetar;,

3-intocmeste situatii centralizatoare cu privire la sumele ncasate in cursul unei zile, opereaza
monetarul in prezenta sefului de serviciu/persoana ce asigura paza sediului/o alta persoana desemnata
de sefii ierarhici superiori,

4.- intocmeste si transmite zilnic la compartimentul contabiltate registrul de casa din ziua anterioard
insotit de chitantele emise in original, recapitulatiile, borderourile si alte documente de casi intocmite
5-depune, in teremenul legal, numerarul incasat in baza foilor de vérsamant intocmite;

6. -ridici sumele de bani in numerar pe baza documentelor cec intocmite la compartimentul
contabilitate;

7.-respecta regurile impuse referitoare la declararea sumelor de bani detinute la inceperea si sfarsitul
programului de lucru, precum si-n cazul modificarii acestor sume;

8.-intocmeste nota explicativd pe loc pentru orice chitantd anulatd, in prezenta sefului de serviciu,
care va fi comunicata si celorlati sefi ierarhici superiori;

9 -efectueaza in fiecare zi in care au loc incasari prin intermediul cardului bancar, operatiunile de
inchidere prin verificarea borderourilor cu situatia emisa de P.O.S., si transmiterea recapitulatiei
centralizatoare catre Banca Transilvania(prestatorul de serviciu actual)

10.-opereaza in aplicatia soft utilizata, descarcarea analitica(pe contribuabil) a tuturor platilor
efectuate prin banca cu ordine de plata sau mandate postale

11.- intocmeste situatii centralizatoare de inceput si de sférsit de an, sau la termene dinainte stabilite,
precum si in cazul altor solicitdri din partea sefilor ierarhici superiori si organelor de control, cu
privire la sumele incasate prin oricare din modalitatile de plata utilizate(chitanta automata, chitanta
de teren, P.O.S., ordin de plata, mandate postal, etc).;




12.- asigurd, in colaborare cu personalul de specialitate din cadrul institutiei, arhivarea
corespunzitoare a tuturor documentelor justificative de plata, si a registrelor de casa, conform
prevederilor legale in vigoare, nedepasind termenul de 30 de zile pentru arhivarea documentelor
finalizate ;

13.-aduce la indeplinire atributiile din comisiile in care este numita prin Dispozitii sau Hotarari de
Consiliu Local;

14. -respecta normele de conduita profesionala;

15 -raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

16.-raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor
legale;

17.-intocmeste, actualizeaza si asigura implementarea Procedurilor Operationale\de Sistem(dupa caz)
in cadrul compartimentului

18.-efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza,

19.-utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele tehnice din
dotare;

20. -participa la intocmirea propunerilor bugetare a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

21.-semnaleaza conducerii entitatii orice problema deosebita legata de activitatea acesteia despre care
ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii;

22. -activititi de birou ce constau in redactare, utilizare calculator, furnizare de informatii
contribuabililor, indrumare, colaborare cu alte compartimente din cadrul Primariei orasului Petrila;
23.-urmareste indeplinirea obiectivelor calitatii;

24 -aplica corectiile si actiunile corective stabilite;

25.-participa la instruirile din domeniul calitatii organizate in institutie;

26.-isi insuseste si respecta continutul manualului si al procedurilor calitatii;

27.-respecta legea privind securitatea si sanatatea in munca in conformitate cu articolul 22 si 23 din
Legea nr.319/2007,

28.-studiaza legislatia de specialitate ,ofera relatii de natura comerciala si indrumarea publicului catre
institutiile specializate;

29.-alte atributii date prin dispozitie de catre organul ierarhic superior sau rezultate din lege,legate de
specificul activitatii de baza;

30.-respecta planul de audit si coopereaza deplin cu maxima promptitudine si seriozitate cu echipa de
audit;

31.-alte atributii transmise de sefii ierarhici superiori;

32-inlocuirea in cazurile de absenti a altor casieri, preludnd atributiile acestora;

Documente necesare pentru inscriere:

- cerere de transfer (formular tip, se pune a dispozitia solicitantului);

- curriculum vitae, modelul comun european;

- copia actului de identitate;

- copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea ea unor
specializari si perfectiondri, raportat la cerintele din fisa postului vacant;

- copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator, dupé caz, pentru perioada
lucrati, care sd ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea functiei
publice/functiei contractuale;

- adeverinta medicald, care si ateste starea de sanatate corespunzatoare functiei publice solicitate;




- acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal (formular tip, se pune a dispozitia
solicitantului).
Copiile documentelor depuse vor fi insotite de documentele originale pentru certificarea acestora.

Bibliografia si tematica:

1. Decret nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa ale unitatilor
socialiste;

2. Titlul IX Impozite si taxe locale din Legea nr. 227 /2015 privind Codul fiscal;

3. Legea nr. 22 / 1969 privind angajarea gestionarea , constituirea de garantii i rdspunderea in
legiturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice;

4.0.U.G. nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor.




