
PRIMARIA COMUNEI DOBROVAT

JUDETUL IASI

DISPOZITIA NR. 59

MARTINUS CATALIN IULIAN, PRIMARUL COMUNEI DOBROVAT, JUDETUL
IASI;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 32612001 privind serviciile de gospodarire

comunala.

Avanffin vedere prevederile Legii nr. 5l5l2OO2 pentru aprobarea OG 2ll2o02 privind
gospodarirea localitatilor urbane si rurale.

Avand in vedere prevederile Legii nr. l7l20l4 privind unele mdsuri de reglementare a

vdnzdrii-cump[rdrii terenurilor agricole situate in extravilan.

Avand in vedere prevederile OUG nr. 5712019 privind Codul Administrativ.

Avand in vedere prevederile Legii nr. 5212003 privind transparent decizionala;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 2412000 privind normele de tehnica legislative;

In temeiul art.l96 alin.l lit.b din OUG nr.5712019 privind Codul Administrativ.

DISPUNE:

ART.1. Incepand cu 19.04.2021 se actualizeaza fisa postului d-lui Sacaleanu Ilie .

Anexa I face parte integranta din prezenta dispozitie.

ART.2. Persoana mai sus mentionata va duce la indeplinire prevederile prezentei

dispozitii.

ART.3. Secretarul comunei va comunica.copie de pe prezenta Institutiei Prefectului

Judetului Iasi, pentru control de legalitate, o copie persoanelor mai sus mentionate.

Data astazi 19.04.2021

Primar,

Ing. MARTINUS CATALIN IUL

Secretar,

ALEXANDRU PETRONELA



COM{'NA DOBROVAT

LOCALITATEA DOBROVAT

JUDETUL IASI

APROB,

PRIMAR,

ING.MARTINUS CATAL
q-Q--!--.r-

FI$A INDIVIDUALA A POSTUL

REFERENT

DENUMIREA POSTULUI: referent

OBIECTIVELE SPECIFICE ALE ACTIVITATII DE MUNCA:

- Se ocupa de Legea nr. 17l20l4 privind procedura de vanzare a terenurilor in extravilan
Y- Atributii privind activitatea de casierie

- Atributii privind serviciul de salubritate

NMLUL POSTULUI: de executie

CERINTE: PREGATIREA PROFESIONALA: -studii medii: liceu, scoala postliceala, studii

superioare

RELATII DE MUNCA:

- a) Functionale: DGFP IASI, Trezoreria Iasi

- b) De colaborare : Colaboreazd cu intreg personalul primariei, Trezorerie, si alte persoane fizice si

juridice (dupa caz).

CAPITOLUL 1: - Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentand lll nonna de baza

corespunzatoare unei parti de 100% din salariul debaza, incepand cu'19.04.2021.

SARCINI SI ATRIBUTII DE SERVICIU:

primirea numerarului se face prin dispozitie de plata casierie

cheltuieli gospodaresti si prezinta CEC-ul la casierie pentru inregistrarea in registrul de

casa;

justifica in termen maxim de 3 zile, cu depunere la casieria unitatii

salubritate, urmarind ori de cate ori apar modificari cu privire la structura acesteia si o

prezintala agentul fiscal pentru inregistrare in evidenta fiscala;

?\
,P,lz
^\l

\Br
Fe.1\

K4



Incaseaza taxa de salubritate de la contribuabili in fiecare luna sau pe perioade mai mari cu

consimtamantul acestora, pe baza de chitanta casierie cod 14'4'1 cu exceptia celor incasare

prin casieria unitattii

salubritate si o depune la casieria unitatii

Instiinteaza contribuabilii cu privire la notificarile de plata ,un exemplar la contribuabil iar

celalalt exemplar cu semnatura contribuabilului si cu m. De telefon se indosariazala unitate

si sta Ia compartiment agent fiscal

odata cu incasarea taxei de salubritate incaseaza impozitele si taxele locale restante de la

contribuab rlipebazade chitanta tip l4.4.l,intcmeste borderoruri si le depune in termen de

2 zile b casieria unitatii.

banca

primar si viza CFP.

Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legatura cu

munca a catzatpagube materiale societatii'

Respecta cu strictete procedurile de lucru

Are obligatia sa raport eze inscris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care le

observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajat ar institutiei, indiferent

de functia pe care o detine, daca din cavzaacestor nereguli s-ar putea crea Sau s-au creat

deja Prejudicii institutiei'

SE INTERZICE:

primirea de file cEC necompletate cu toate datele cerute de formular sau cu corecturi

sau stersaturi.

Intocmirea documentelor primare necorespunzatowe sau incomplete ori acceptarea unor

astfel de documente, cu scopul de a impiedica verificuea frtanciar-contabila' pentru

identifi care a canxilor de evaziune fiscala'

Incasarea si introducerea in gestiune de sume in numerar sau orice alte bunuri sau valori

de la perso ane ftzicesau juridice , fata ase elibera pe loc documentul justificativ' care sa

ateste efectuarea respectivei operatiuni

Se pedepseste conform prevederilor legale fapta de a nu

sau alte documente legale, in intregime sau in parte

inregistra cheltuieli care nu atlabazaoperatiuni reale'

Orgarizarea sau conducerea de evidente contabile duble

evidentia Prin acte contabile

veniturile realizate ori de a
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datelor.

1.2. ASPECTE LEGATE DE PROTECTIA MUNCII

Protectia muncii se efectueaza in conformitate cu normele de protectia muncii la locul de munca.

Administratorul are obligatia de a respecta aceste nonne si de a participa la sedintele de protectia

muncii.

I.3. PROGRAMUL ZILNIC

Programul de lucru este de luni pana vineri , respectandu-se dispozitiile legale referitoare la sarbatori

legale si efectuarea concediului de odihna.

1.4. UNELTE, INSTRUMf,NTE, ECHIPAMENT DE LUCRU:
Y

' instrun:ente specifice rnuncii de birou (computer. imprimanta, scanner, xerox, fax, telefon. etc.).

CAPITOLUL 2: - Activitati suplimentare neprevazute in incadrarea pe post, efectuate prin

ordin de serviciu, etc.

in funclie de nevoile specifice unitdlii, salariatul se obligd sd indeplineascd qi

alte sarcini repartizate de conducerea unit61ii, ?n condiliile legii

DIF'ICULTATf,A OPERATILTNILOR SPECITICE POSTULUI:

a).NECESITATEA UNOR APTITUDINI DEOSEBITE:

-capacitatea de organi zare a muncii;

- organizare qi coordonare

- analizd qi sintezd

- planificare qi ac{iune strategicd

- control gi depistare a deficienlelor

- rezolvarea eficientd a obiectivelor qi problemeior

- excelentd comunicare orald qi scrisd

- lucru eficient in echip6, atdt ca lider, cAt qi ca membru al acesteia

- bund capacitate de relafionare cu superiorii, colegii, subordonafii gi publicul general

- bune abilitdti de gestionare a resurselor umane

- capacitate de consiliere qi indrumare

- abilitatri de mediere gi negociere

- gestionarea eficientd a resurselor alocate

- lthiiitrtlr''tt tlt:r itiurri .i:1cln.itic"

- prr:ci:rie.

- ind*nrinare cle li.re ru cu eilreic

- si xbilitatca ile a neiiocia cu rl;illrrl'lii
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- inteligenta (gandire logica, memorie, capacitate de analiza si sinteza);

- capacitate de organizare si conducere a activitatii;

- capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin luarea de

decizii sau prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali;

- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii

b) RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST:

in r:lpcrt e u iipili;llur* si nraierialele utiliz;rt*:

- t*ilrtll*uiilcornputerizata

- si echipanicr"ltul u,ruiil de hirou.

Y
c) SFERA DE RELAIII:

Gradul de solicitare din partea uniti{ii:

- respectarea Regulamentului de ordine interioard;

- participarea la instructajul de proteclia muncii qi P.S.I.;

- participarea la instructaje de cunoagtere gi aplicare a normelor igienico-sanitare;

- efectueazi controale medicale periodice.

Gradul de implicare in executarea atribu{iilor de serviciu:

-tttilizarea in mod eficient a resurselor puse la dispozitie

-rdspunde cu promptitudine sarcinilor date de conducerea unitalii;

-aduce la cunoqtinta qefului de compartiment orice disfunciionalitdti aplrute in sectorul respectiv;

-posedd abilitdti de munc[ in echipd.

Comportamentul gi conduita:

-sd aibd un comportament qi o conduitd adecvatd unei institutii fatd de colegi;

- sa respecte cu strictete nonnele de igiena. protectia muncii si PSL

- sa rlu consume bauturi alcooiice in timpul programului de ltrcru.

- sa se compofte civilizai futa de caclrele de conducere si colegii de munca.

d } { ]}|KXIJ"T"T] PIINTRT i EXNI{CI"I-ARE:

l.Cerinte rmeclieale:

'L i. r'rzis{cntra l:r trbosca}a si solieilar:i cfccLive si intclccluale:

I .2. ilcuita{* aLrditiva nonnal;i:

1.i. l,urhir* nunnaXa.

)" ilerimtr psiln*krgice:

3, X. inleligcnta de nil,elul mediu {capacitatc iie analiza si sinteza, memorie dezvoltata);



L.f . as Lt niiilci-i f ij:irrrrr,\iihi l itiiti Ior':

l.l. rezistentrr llr sarcini rcpetilir,e;

2.{.. r'ltl-.)rrcitrLta rir- rcIationat'c int*nttnana:

,1.: :rilelrurc la sarcini de lucru schinrbatoare:

1.6 tchiiibi'Lr cntotional.

3. Aetir itafi lizice:

"i.l . lLrcr:-ri in ptzitie srzanrla pericadc in(lrlrrrHatc:

-1.1. i'urbir*:

-l . 1" :sr:i.rllalc:

-1.-i. liile rcnticlc n culorilor:

.j. j. ti;losilc a nlq_inilor:

i.ir li 'lrl."lt'i Lr riu[.'tJlr il':

""]. /. c0l'llulitr{-} s} c0ilcdilLrarc i:t pfryil'11.

-*. {,"r{ucatle si pregatire profesionala:

-i.1. c*l pr.:tin studii nrcclii:

-i"f " cunoslintcic itc operare pe calcili;rtilr cr,l]51itui(' urt ar unta-j.

$" {}c6rrincEeri trtnsterabilt:

.:. j" acrrruiar* si trarrsnrilere r-l* inl'ot'n"latii:

5.). *r-:1*gerc. e l*si1'rclr"r'e si in{crpretare a inturnratiilor:

-i..i. plar:illcrr"e si oli:;.rrriziuu- ir oirclitiilor si aclir,itiitilol'.

5.,{. pru,galir* d* r:riileria}e si ralro*i'lc.

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespun zdtoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin

prezenta Fiqa a postului, atrage dupd sine sanclionarea legalS.

S a lariu I : -conform le g i sl ali e i salarizdr ri bugetare.

Am luat la cunoqtinld qi sunt de acord si ma oblig sa respect cele de mai sus.

Am primit un exemplar din Fiqa postului pentru casier .

Salariat,

SACALEANU ILIE

Data:19.04.2021


