DIRECTIA ECONOMICA
SERVICIUL COLECTARE CREANTE, EXECUTARI SILITE

ATRIBUTIILE POSTULUI:
1. Atributii specifice postului:

-coordoneaza, verificd si raspunde de activitatea de urmarire si incasare la buget a
veniturilor fiscale si nefiscale neplatite in termen de la contribuabili persoane fizice si juridice;

-rdspunde de organizarea, verificarea si desfdsurarea activitdtii de executare silitd asupra
veniturilor si bunurilor urmaribile ale debitorilor persoane fizice si juridice In vederea realizarii
creantelor bugetare;

-intocmeste si actualizeaza ori de cate ori este nevoie procedura operationald privind
urmadrirea $i executarea silitd a creantelor, care se aplica in toate situatiile ce presupun colectarea
taxelor, amenzilor si a altor sume datorate bugetului local de catre debitori persoane fizice sau
juridice.

-verificd actele administrative de executare silitd (somatii, titluri executorii, popriri,
sechestre, procese verbale de insolvabilitate etc.) intocmite de executorii fiscali din subordine, si
asigura transmiterea lor cdtre contribuabili, in conditii de eficienta;

- coordoneaza, verifica si rdspunde de activitatea de realizare a creantelor fiscale Tn termenul
de prescriptie;

-intocmeste lunar, pana in data de 5 a lunii pentru luna incheiatd, o situatie centralizatoare a
contribuabililor cu debite restante pe tipuri de impozite si taxe, alte creante bugetare;

-raspunde de intocmirea listei de rdmasite la Tnceputul fiecarui an fiscal pentru anul anterior
precum si a listei cu debitele aflate la limita prescriptiei in anul fiscal curent;

-urmareste permanent titlurile executorii emise de alte organe competente care privesc
creante bugetare si confirmd primirea lor si restituie titlurile executorii emise de alte organe in
situatia in care acestea nu contin elementele prevazute de lege pentru a indeplinii conditia de titlu
executoriu;

- pe baza datelor detinute analizeaza si stabileste masurile de executare silita in asa fel Tncat
realizarea creantei sa se facd cu rezultate cat mai avantajoase tindnd seama de interesul imediat al
municipiului cat si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

- asigura ducerea la 1ndeplinire a masurilor stabilite prin protocoalele incheiate cu alte
institutii si colaboreaza cu alte institutii precum si cu alte persoane fizice si juridice prin orice
mijloace legale in vederea identificarii debitorilor si a veniturilor si bunurilor urmaribile ale
debitorilor;

- detine rolul de ADMINISTRATOR DE INTEROPERABILITATE pentru serviciul
informatic PatrimVen si in acest sens

e asigurd cunoasterea si respectarea de catre personalul din subordine a prevederilor
legale privind utilizarea sistemului informatic din cadrul Ministerului Finantelor,
respectiv. ANAF, inclusiv insusirea si respectarea prevederilor referitoare la
utilizarea certificatelor digitale

* 1nroleaza persoane cu rol de utilizator al sistemului informatic

* modificd sau revocd, dupa caz, drepturile de acces ale utilizatorilor

* notifica revocarea drepturilor de acces ale administratorului de interoperabilitate,
daca persoana cu drept de administrator de interoperabilitate nu mai este angajat al
institutiei, sau certificatul digital utilizat la autentificare a fost pierdut, furat, distrus,
sau conducdtorul institutiei publice ia o decizie in acest sens

* ia masurile necesare pentru a se asigura ca utilizatorii, in indeplinirea atributiilor de
serviciu, respectd regulile de acces la sistemul informatic

* respectd prevederile legale referitoare la protectia datelor cu caracter personal si a
informatiilor cu caracter personal si a informatiilor fiscale, prin utilizarea datelor
furnizate de catre organul fiscal central numai in scopurile prevazute de lege.

* asigura mijloacele de verificare a accesului la sistemul informatic, bazat pe inscrierea
motivului accesarii datelor din sistemul informatic, astfel incat din analiza acestora




sa rezulte daca datele au fost accesate in conformitate cu legislatia in vigoare pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu sau au fost utilizate 1n alte scopuri

* verifica jurnalul de acces al utilizatorilor la sistemul informatic

* asigurd salvarea si pastrarea pe termen de minim cinci ani a jurnalului de acces al
utilizatorilor la sistemul informatic

- colaboreaza cu alte compartimente, birouri sau servicii din cadrul institutiei pentru
culegerea de date suplimentare privind veniturile debitorilor bunurile mobile si imobile aflate Tn
proprietatea acestora precum si alte elemente necesare activitatii de executare silita;

- organizeaza si raspunde de respectarea conditiilor prevazute de reglementarile legale in
materie privind popririle pe veniturile realizate de debitori, urmareste respectarea popririlor
infiintate asupra tertilor popriti si la societatile bancare si ia masuri de sistare a acestora daca este
cazul;

- organizeaza si raspunde de executarea silitd a bunurilor mobile si imobile ale debitorilor
precum si de executarea silita a altor bunuri, conform prevederilor legale;

- solicitd evaluarea bunurilor sechestrate;

-organizeaza si asigura in conditiie legii valorificarea bunurilor mobile si imobile
sechestrate;

- distribuie sumele realizate prin executare silita potrivit ordinii de preferinta prevazute de
lege, in cazul in care, la executare silita participa mai multi creditori;

- raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii de stingere a creantelor fiscale prin alte
modalitati (dare in platd, conversia in actiuni a obligatiilor fiscale, cesiunea creantelor bugetare);

- verifica si avizeaza derularea procedurii specifice in vederea declararii starii de
insolvabilitate a debitorilor si asigurd trecerea lor in evidenta separata verificand cel putin o datd pe
an, pe toata perioada prescriptiei, starea debitorului;

-intocmeste borderourile de debite si scaderi si urmareste operarea lor;

-verifica si avizeaza deciziile de restituiri de sume in termenul legal, conform dispozitiilor
legale in vigoare si le propune spre aprobare conducerii

-verifica si avizeaza deciziile de compensare si le propune spre aprobare conducerii;

-calculeaza cheltuieli ocazionate de efectuarea procedurii de executare silitd si asigura
recuperarea lor in contul din care au fost avansate;

- verifica si avizeaza documentatia privind atragerea raspunderii solidare;

-verifica pastrarea in conditii de securitate a dosarelor contribuabililor;

-solutioneaza cererile contribuabililor prin care se solicita relatii referitoare la aplicarea
executarii silite si a celorlalte modalitati de stingere a creantelor la bugetul local;

-elaboreaza, pe baza datelor detinute informari si situatii privind realizarea creantelor
bugetare prin aplicarea modalitatilor de executare silita, solicitate de organele ierarhic superioare;
elaboreaza informari referitoare la modul de solutionare a unor probleme deosebite intampinate in
realizarea creantelor bugetului local;

-constata si propune atragerea raspunderii materiale in sarcina personalului din subordine;
asigura masurile pentru aplicarea stricta a normelor privind intocmirea, manipularea, circulatia
si pastrarea documentelor Tntocmite in cadrul Serviciului colectare creante, executare silita;

-sesizeaza conducerea Directiei economice in legatura cu eventualele abateri ale
personalului din subordine si raspunde de corectitudinea informatiilor comunicate;

-raspunde de modul de implementare a masurilor trasate pentru respectarea recomandarilor
din actele de control (acte de control ale controlorilor Curtii de Conturi, Serviciului Audit Public
Intern, alte organisme abilitate) in termenul prevazut in graficul de implementare;

-stabileste, dupa caz, prioritatea lucrarilor si termenele pana la care trebuie rezolvate,
semneaza corespondenta serviciuiui colectare creante, executare silita;

-verifica si avizeaza lucrarile efectuate in cadrul serviciului colectare creante,executari silite;
iar, cand este cazul, dispune refacerea lor, in conditiile legii;

-intocmeste fisa postului pentru fiecare persoana aflata in subordine, in functie de
obiectivele individuale ale acestora;

-redistribute sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihna, concediilor



medicate, participarii la cursuri de instruire alte evenimente pe termen scurt;

-intocmeste raportul de evaluare a activitatii profesionale a personalului din subordine, pe
baza criteriilor de performanta stabilite pentru indeplinirea obiectivelor specifice domeniului de
activitate pe care il coordoneaza;

-instruieste direct personalul din subordine in domeniul eticii profesionale, in scopul
prevenirii savarsirii de abateri discipiinare si verifica respectarea normelor de conduita si
deontologie in raporturile personalul din subordine cu agentii economici si ceilalti contribuabili;

-supravegheaza aplicarea reglementarilor cu privire la secretul de serviciu (inclusiv cele cu
privire la secretul fiscal) si sesizeaza directorul executiv adjunct cu privire la incalcarea acestora;

-participa la elaborarea rapoartelor de activitate ale Directiei economice, asigurand
acuratetea datelor furnizate;

-asigura repartizarea si operarea documentelor repartizate prin programul de circulatie al
documentelor in interiorul institutiei (INFOCET), organizeaza circulatia, pastrarea si arhivarea
documentelor;

-primeste si verifica amenzile primite de persoane fizice si juridice in vederea preluarii in
debit;

-verifica si avizeaza documentatia necesara formularii cererii de deschidere a procedurii
insolventei, documentele ce se transmit Compartimentului insolventa;

-verifica transmiterea dosarelelor fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat domiciliul
fiscal si raspunde de integritatea, securitatea confidentialitatea datelor si informatiilor cuprinse in
dosarul fiscal;

- pentru exercitarea atributiilor are obligatia de a cunoaste functionalitatile programelor
informatice utilizate (SIMTAX) si legislatia specifica;

-raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului;

-propune masuri pentru rationalizarea permanenta a lucrarilor, simplicarea evidentei si
sporirea operativitatii in furnizarea informatiilor necesare fundamentarii deciziilor;

- raspunde de calitatea si exactitatea lucrarilor executate, de intocmirea si transmiterea lor in
termenele prevazute de lege, de respectarea principiilor generale de conduitd Tn administrarea
creantelor fiscale;

- raspunde de respectarea programului de lucru, de indeplinirea tuturor sarcinilor trasate de
sefii ierarhici si de conducerea institutiei.

- raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea
datelor si informatiilor privind activitatea serviciului;

- in relatiile cu publicul si colegii de serviciu trebuie sa aiba o atitudine corespunzdtoare
calitatii de functionar public;

- pentru abateri In exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu sau pentru indeplinirea lor
defectuoasa raspunde disciplinar, contraventional, material sau penal dupa caz.

-indeplineste, in limitele functiei, orice alte sarcini de serviciu stabilite de sefii ierarhici
superiori.

2. Atributii pe linie de calitate:

- sa participe la instructajele pe linie de calitate;

- este instruit cu declaratia si angajamentul primarului municipiului Hunedoara in domeniul

calitatii;

- sd-si insugeascd si sa respecte prevederile din procedurile si legislatia de calitate in vigoare,
aplicabile 1n sectorul de activitate in care isi desfasoara activitatea;

3.1. Atributii pe linie de P.M. si P.S.1.:

- este obligat sa respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile de prevenire si stingere a
incendiilor;

- este obligat sa participe la instructajul de P.M si P.S.I care se efectueaza la locul de munca, atat cel
lunar cat si cel zilnic, precum si la cel efectuat la schimbarea locului de munca, sd-si insuseasca si
sa respecte prevederile materialelor prelucrate;

- participa la testarile pe linie de P.M. si P.S.L;



- sd-si Tnsuseasca cunostintele de legislatie pe linie de P.M. si P.S.I. in vigoare, specifice locului de
munca;
- sa cunoasca rolul pe care 1l are si modul in care actioneaza in caz de incendiu, conform Planului de
actiune in caz de incendiu;
- sa participe la aplicatiile practice organizate in cadrul Primariei Municipiului Hunedoara, pe linie
de P.M. si/sau P.S.L;
- sd cunoasca locul de amplasare, precum si modul de utilizare a stingdtoarelor din dotarea
sectorului in care isi desfasoara activitatea;
- sa raporteze imediat sefului nerespectarea normelor de P.M. si P.S.I. de catre tot personalul din
incinta Primdriei Municipiului Hunedoara, precum si de producerea oricarui accident la locul de
munca;
- sa acorde primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor;
- sa conserve locul accidentului, pana la sosirea echipei/comisiei care ancheteaza accidentul.
3.2. Atributii privind sanatate si securitate in munca, conform prevederilor Legii 319/2006
a)-sa participe la toate procedurile de instruire in domeniul securitatii si sanatatii Tn munca, sa-si
insuseasca si sa respecte normele de igena, normele si instructiunile de protectia muncii §i masurile
de aplicare a acestora.
b)-desfasurarea  activitatdtii Tn conformitate cu pregdtirea si instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale Tn timpul procesului de munca.
c)-sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;
d)-sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il Tnapoieze
sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;
e)-sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;
f)-sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;
g)-sa aducd la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;
h)-sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;
1)-sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;
J)-sd isi insugeasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii si sdnatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;
k)- sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
3.3. Atributii pe linie de control intern:
* identifica obiectivele specifice ale compartimentului,
* identifica actiunile si activitdtile pentru realizarea obiectivelor specifice,
» identificd, evalueaza si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice
si intreprind actiuni care sd mentina riscurile in limite acceptabile,
e inventariazda documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din cadrul
compartimentului
e identificd neregularitatile semnaleaza si intreprind activitatile pentru eliminarea
neregularitatilor si atingerea obiectivelor specifice,
* monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizand activitdtile ce se desfdsoard in
cadrul compartimentului( madsoard si Tnregistreaza rezultatele, le compard cu obiectivele,



identifica abaterile, aplica masuri corective etc.)

* intocmeste situatia semestriala privind stadiul implementarii sistemului de control
intern/managerial la nivelul compartimentului, conform OMFP nr.946/2005-Anexa 3, Cap.1,
pct.7, pct.9, pet.11, pct.13, pet.15 si pet.17, pe care o transmite Comisiei de monitorizare, la
termenele stabilite de aceasta),

» efectueazd operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial
existent la nivelul compartimentului, prin completarea chestionarului de autoevaluare
prevazut in anexa 4.1 la Instructiunile privind intocmirea, aprobarea si prezentarea
raportului asupra sistemului de control intern/managerial, aprobate prin OMFP nr.946/2005,
care trebuie transmis la Comisia de monitorizare, la termenele stabilite de aceasta,

* ia masuri pentru imbundtatirea sistemului de control managerial din cadrul
compartimentului,

* participa la sedintele Comisiei de monitorizare la data, ora si locul unde acestea au fost
stabilite,

e asigurd aprobarea si transmiterea la termenele stabilite a informarilor/rapoartelor referitoare
la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial,

3.4. Alte atributii:

transmite informatii, in mod operativ, catre compartimentul de informatica, in vederea actualizarii site-
ului Primariei;

prezintd raport de activitate, in scris, ori de céte ori este nevoie, la solicitarea primarului;

asigurd indosarierea documentelor pentru a fi predate la Arhiva Primariei;

rdspunde de pregatirea continud in domeniu, prin studiu individual §i prin participare la cursuri de
perfectionare/specializari, seminarii

raspunde de legalitatea actelor pe care le Intocmeste ;

transmite informatii, in mod operativ, catre Compartimentul de Control Intern si Sisteme de
Management, in vederea actualizarii documentelor SCIM.;

4. Atributii pe linie de personal:

- sa nu se prezinte la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice si/sau a substantelor
halucinogene;

- sa nu permitd consumarea de bauturi alcoolice in incinta PMHD ;

S.Atributii pe linie administrativ-gospodareasca:

- sa faca curatenie la locul de munca, ori de cate ori este necesar;

- sa pastreze in perfecta stare toate obiectele de inventar;

6. Executa sarcinile din deciziile date de sefii ierarhici, pentru desfasurarea de diverse
activitati.



