ROMANIA

JUDETUL CLUJ

COMUNA GARBAU

PRIMAR:BROAINA GHEORGHE LUCIAN
DISPOZITIA NR. 3

din 13 ianuarie 2020

Privind delegarea exercitirii atributiilor pentru desfiasurarea activititii Primériei
comunei Garbau privind taxele si impozitele locale

Primarul comunei Gérbau, judetul Cluj,
Avénd in vedere referatul nr.1/10
.01.2020

In temeiul prevederilor art. 196 alin. (1) lit.b din O.U.G.57/2019 -Codul
Administrativ

DISPUNE

Art. 1. Se deleagd partial atributiile pentru desfisurarea activitatii Priméariei comunei
Garbau privind taxele si impozitele locale doamnei consilier asistent Sechel Abrudan
Nina din aparatul de specialitate al Primarului comunei Garbiu , Judetul Cluj pe o
perioadd de 60 de zile conform Anexei nr.l care face parte integranta din prezenta
dispozitie.

ART. 2. Cu ducerea la indeplinire a sarcinilor prezentei dispozitii se incredinteazi
persoana nominalizata la Art.1.

ART. 3. Comunicarea prezentei dispozitii se face in termenul si conditiile previzute de
lege de citre Secretarul General al comunei Garbiu,

PRIMAR

—

ZoaM AN CONTRASEMNEAZA

Prof. BROAINA GHEORGHE LUCIAN

Secretar General

NAUMAB S Jr. BUDAI BELA

N



ROMANIA
JUDETUL CLUJ

COMUNA GARBAU
ANEXA 1

la Dispozitia Primarului

nr.g din 13.01.2020

APROB

AN\ PRIMAR, |
of. Browiva &J:eorghe-
\ |

ACHIZITII PUBLICE

1. Denumirea postului: CONSILIER ASISTENT (achizitii publice)
2. Nivelul postului: Functie publicd de executie
3. Scopul principal al postului: implementarea Planului anual de achizitii publice
Denumire: CONSILIER
Gradul profesional: ASISTENT
Vechime in specialitate necesard: 1 an
Conditii specifice privind ocuparea postului:

1. Studii superioare
2. Perfectiondri (specializiri) —in domeniul de activitate
3. Cunostinfe de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

Word — nivel avansat; EXCEL — nivel mediu; Power Point- nivel mediu, Windows

Explorer — nivel avansat.
4. Limbi strdine: limba englezd - nivel mediu;
5. Abilitafi, calititi si aptitudini necesare:

v Abilitate de analiza si sinteza, responsabilitate, aptitudini de comunicare, abilitate de a pune
in aplicare solufii, integritate, onestitate, respectarea legilor.



oA

6. Cerinfe specifice: in misura in care sunt necesare desfaguriirii in bune conditii a activitétii
7. Competenfa manageriald (cunogtinte de management, calitifi si aptitudini manageriale):
v" Capacitatea de a stabili §i mentine anumite standarde;
v" Capacitatea de a respecta termenele limiti;

v" Eficien{d in motivare.

Completare a afributiilor postului si responsabilitdii stabilite initial prin Anexa la Dispozitia
Primarului pr, 145 din data de 15.09.2016;

1. inventariazd intreaga masd impozabild existentd la nivelul Connmei privind stabilirea taxelor si
impozitelor locale

2. elaboreazd documentatiile necesare pentru stabilirea impozitelor, taxelor, tarifelor si taxelor
speciale date in competenta administratiei publice locale

3. calzuleazd impozitele si tavele locale datorate de persoanele fizice si juridice

4. fine evidenfa agenfilor economici de pe teritorind unitdfii administrativ-teritoriale, indiferent de
Jorma de proprietate

5. urmdreste fncasared impozitelor si taxelor datorate de contribuabili
6. intocmeste documentele justificative ale operafiunilor patrimoniale
7. organizeazd si urmdregste finerea corectd si la zi a contabilitdtii privind partea de venituri

8. extercitd controlul zilnic ol operatiunilor efectuate prin casierie §i asigurd mcasarea la timp «
creanfelor, lichidarea operativnilor de platd, ludnd mdsuri pentru stabilirea rdspunderilor, atunci
ednd e cazul.

9. intocmegte dosarele privind inscrierile si radierile auto la nivelul comunei
10. preia i inregistreazd declarafiile de impunere depuse de contribuabili
11, trimite Tnstiintdri persoanelor cu debif fatd de bugetul local

12, elibereazd adeverinfe si certificate fiscale pentru persoanele fizice si juridice in baza registrelor
Jiscale, la termenele 5i cu respectarea prevederilor legale, privind valoarea de impozitare a bunurilor
imobile '

13. semneazd de primirea corespondentei conform rezohifiei date de primar si asigurd rezolvarea ei in
timp util

14 asigurd si rdspunde de inventarierea tuturor bunurilor mobile si imobile ce aparfin unitdtii
administrativ-teritoriale



13, preia , detine 5i asigurd evidenfa dosarelor, borderowrilor debit — incasdri, impozit pe feren si
clddiri persoane fizice si juridice

16. fine evidenfa inlesnirilor la platd, acordate contribuabililor
17. emite borderouri de debite pentru persoanele fizice, avdnd la baza referatul aprobat de primar

18. prezintd, la cerere, informdri privind realizarea veniturilor bugetului local, precum si aspectele
constatate

19. informeazdi primarul si contabilul despre contribuabilii inscrisi in evidenta speciald a
insolvabililor si urmdreste permanent starea de insolvabilitate a acestora

20. intocmeste lista de rdmdgitd, suprasolviri si situatiile comparative la termenele previzute de lege

21. Intocmesse documentele privind compensarea, virarea si restituirea unor eventuale plusuri ale
contribuabililor

22, intocmeste i tine evidenfa la zi a facilitdtilor fiscale acordate persoanelor fizice

23. fine evidenfa contractelor de inchiriere, concesionare §i urmdreste modul de executare, derulare si
achitarea obligatiilor ce decurg din acestea

24. asigurd aplicarea procedurilor legale de wrmdrive si executare silitd pentru persoanele fizice si
Juridice

23. pdstreazd secreful profesional si confidentialitatea lucrdrilor, intocmeste situafiile statistice cu
datele necesare din documentele pe care le define si le prezintd primarului

Identificarea functiei publice corespunzdtoare postului

1. Denumire: CONSILIER ASISTENT achizi{ii publice
Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationali interni:

a) Relafii ierarhice:

¥ subordonat fufi de: Primar
> superior pentru: - nu este cazul

c) Relafii de colaborare si functionale : cu celelalte compartimente ale Primiriei Comunei Garbiu;
d) Relatii de reprezentare: prin dispozifie a superiorului ierarhic
2. Sfera relationali externd:

» cu autoritfi §i institufii publice:Institutia Prefectului Judeful Cluj, Consiliul Judetean Cluj,
organe guvernamentale in teritoriu si alte institufii publice.
» cuorganizatii internationale: in mésura in care activitatea sa o cere.



> cu persoane juridice private: in mésura in care activitatea sa o cere.
3. Limite de competenfi:
» Rezolvi sarcinile conform atributiilor stabilite si a reglementirilor legale;

4. Delegarea de atribufii: in situatia in care lipseste din unitate in cazul concediilor de odihni,
concediilor fird platd, concediilor medicale sau in cazul absentérii din unitate atributiile de serviciu
vor fi Indeplinite de cétre persoana desemnati.

intocmit de:
Numele si prenumele: BUDAI BELA
Functia de conducere: SECRETAR GENERAL UAT GARBAU
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Data intocmirii: 13. 01, 2020

Contrasemneazi
Numele si prenumele: KEREKES EMOKE- IBOLYA
Functia de conducere: VICEPRIMAR

Semniitura ():/ = _)

Data : 13. 01. 2020 /

Luat la cunostint de citre ocupantul postului.

Numele si prenumele: SECHEL ABRUDAN NINA
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Data:13.01.2020



ROMANIA APROBAT:

JUDETUL CLUJ PRIVIAR
CONSILIUL LOCAL GARBAU Prof.BROAINA GHEORGHE LUc ﬁ\
SECRETAR GENERAL: —

JR.BUDAT BELA

DATA:10.01.2020

REFERAT NR.1

privind propunerea delegirii exercitirii atributiilor pentru desfisurarea activitatii Primiriei

comunei Girbiu privind taxele si impozitele locale

In vederea desfasurarii in conditii optime a activitiii zilnice , propun Primarului comunei
Garbau , judetul Cluj , spre aprobare delegarea unor atributii in conformitate cu completarea fisei

postului doamnei consilier asistent Sechel Abrudan Nina.

SECRETAR GENERAL

4% JR.BUDAI BELA

\




