ROMANIA

JUDETUL VASLUI
COMUNA DRANCENI
PRIMAR

DISPOZITIA nr. 212 din 05.08.2026
privind modificarea si actualizarea fisei postului aferente functiei publice de executie de
Consilier, clasa I, grad profesional asistent, ocupata de doamna Patras Andreea

Avand in vedere:

- Referatul de necesitate nr. 4534/04.08.2026, intocmit de Secretarul general al comunei
Dranceni, privind modificarea si actualizarea fiselor de post aferente functiilor publice din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dranceni;

- Hotérarea Consiliului Local al Comunei Dranceni nr. 41/30.06.2026 privind modificarea si
completarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Dranceni;

- necesitatea corelarii atributiilor aferente functiei publice de executie de Consilier, clasa I,
grad profesional asistent, ocupatd de doamna Patras Andreea in cadrul Compartimentului
Contabilitate, Impozite si Taxe Locale si Resurse Umane, cu atributiile compartimentului
stabilite prin Regulamentul de Organizare si Functionare, precum si cu necesitatile actuale
privind organizarea activitatii de administrare a impozitelor si taxelor locale, gestionarea si
actualizarea evidentei fiscale a contribuabililor si a bunurilor impozabile;

In conformitate cu:

- prevederile art. 368, art. 369 si art. 370 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Dranceni, astfel cum a fost modificat si completat prin Hotararea
Consiliului Local al Comunei Dranceni nr. 41/30.06.2026;

In temeiul dispozitiilor art. 155 alin. (1) lit. d), alin. (5) lit. e), art. 196 alin. (1) lit. b),
art. 197, art. 198 si art. 243 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

Primarul Comunei Dranceni, judetul Vaslui, emite prezenta
DISPOZITIE

Art. 1. Incepand cu data de 05 august 2026, se modifica si se actualizeazi fisa postului aferenta
functiei publice de executie de Consilier, clasa I, grad profesional asistent, din cadrul
Compartimentului Contabilitate, Impozite si Taxe Locale si Resurse Umane, ocupatd de
doamna Patras Andreea, conform Anexei nr. 1, care face parte integranta din prezenta
dispozitie.

Art. 2. Fisa postului aferenta functiei publice de executie de Consilier, clasa I, grad profesional
asistent, ocupatd de doamna Patras Andreea, se inlocuieste cu fisa postului prevazuta in Anexa
nr. 1 la prezenta dispozitie.

Art. 3. Modificarea si actualizarea fisei postului prevdzute la art. 1 au in vedere corelarea
atributiilor individuale cu atributiile Compartimentului Contabilitate, Impozite si Taxe Locale
si Resurse Umane stabilite prin Regulamentul de Organizare si Functionare, precum si
organizarea activitatii de administrare a impozitelor si taxelor locale, gestionarea si actualizarea
rolurilor fiscale, evidenta fiscald a contribuabililor si a bunurilor impozabile, inclusiv a



mijloacelor de transport, precum si efectuarea operatiunilor in aplicatiile si platformele
informatice specifice, potrivit competentelor organului fiscal local.

Art. 4. Cu aducerea la indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii raspund Compartimentul
Contabilitate, Impozite si Taxe Locale si Resurse Umane si persoana nominalizata la art. 1.

Art. 5. Secretarul general al comunei Dranceni va comunica prezenta dispozitie Institutiei
Prefectului — Judetul Vaslui, pentru exercitarea controlului de legalitate, Compartimentului
Contabilitate, Impozite si Taxe Locale si Resurse Umane si persoanei nominalizate la art. 1 si
o va aduce la cunostinta publica prin publicare pe pagina de internet www.primariadranceni.ro,
in sectiunea Monitorul Oficial Local.

PRIMAR, Contrasemneazd,
Mihai MURARASU Secretar general al Comunei Drénceni,
Croitoru Razvan-Ionut

PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE EMITERII DISPOZITIEI PRIMARULUI COMUNEI NR. 212/2026
Data Semnitura ersoanei responsabile si

OPERATIUNI EFECTUATE 77/LL/AN efectueze procgdura ¥

Semnarea dispozitiei 05.08.2026

Comunicarea catre prefectul judetului 05.08.2026

Aducerea la cunostinta publica 05.08.2026

Comunicarea, numai in cazul celei cu caracter individual 05.08.2026

Dispozitia produce efecte juridice 05.08.2026




Anexa nr. 1 la Dispozitia nr. 212/05.08.2026

Denumirea autoritatii/institutiei publice:
PRIMARIA COMUNEI DRANCENI

Compartiment
CONTABILITATE, IMPOZITE SI TAXE LOCALE
SI RESURSE UMANE

APROB
Conducdtorul institutiei,
PRIMAR — Mihai MURARASU

N —

(98]

FISA POSTULUI
Nr.

I. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

Denumirea postului — CONSILIER, CLASA I, GRAD PROFESIONAL ASISTENT
Nivelul postului — Functie publica de executie

Scopul principal al postului: Administrarea impozitelor si taxelor locale datorate
bugetului local al Comunei Dranceni de catre persoanele fizice si juridice, prin stabilirea si
evidentierea creantelor fiscale, gestionarea si actualizarea rolurilor fiscale, operarea
declaratiilor si a modificarilor intervenite asupra bunurilor impozabile, precum si
gestionarea evidentei fiscale a cladirilor, terenurilor si mijloacelor de transport, inclusiv
efectuarea operatiunilor specifice in aplicatiile si platformele informatice utilizate de
institutie.

II. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

Studii de specialitate: Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau
echivalentd In domeniul economic;

Cunostinte de operare pe calculator: Cunostinte de operare pe calculator, nivel mediu,
utilizarea aplicatiilor Microsoft Office (Word, Excel), a internetului, postei electronice,
precum si a aplicatiilor si platformelor informatice specifice administrarii impozitelor si
taxelor locale si evidentei fiscale;

Limbi straine: nu este cazul,

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Capacitate de analiza si sinteza; capacitate de
verificare, prelucrare si interpretare a documentelor si informatiilor fiscale; atentie la detalii
si rigurozitate in gestionarea si actualizarea evidentelor fiscale; capacitate de organizare si
planificare a activitdtii; asumarea responsabilitdtii; capacitate de utilizare si corelare a
informatiilor din evidentele si aplicatiile informatice specifice; capacitate de comunicare si
relationare cu contribuabilii; capacitate de lucru individual si in echipd; adaptabilitate;
obiectivitate si impartialitate; capacitate de gestionare a unui volum ridicat de documente si
informatii; capacitate de intocmire a actelor, situatiilor, rapoartelor si celorlalte documente
specifice activitatii fiscale; calm, rdbdare, amabilitate, tact, fermitate si eficientd in relatia
cu contribuabilii; preocupare pentru perfectionarea profesionald continud;

Cerinte specifice:

cunoasterea si aplicarea legislatiei privind administratia publica si statutul functionarilor
publici;

cunoasterea legislatiei fiscale si procesual-fiscale aplicabile impozitelor si taxelor locale;
cunoasterea reglementdrilor privind stabilirea, evidenta, modificarea si stingerea creantelor
fiscale administrate de organul fiscal local;

cunoasterea regulilor privind declararea, dobandirea, instrdinarea si evidenta fiscald a
cladirilor, terenurilor si mijloacelor de transport;




capacitate de utilizare a aplicatiilor si platformelor informatice specifice activitatii de
administrare fiscala si de operare a evidentelor privind contribuabilii si bunurile impozabile;
capacitate de organizare si planificare a propriei activitdti si de respectare a termenelor
legale si procedurale;

capacitate de verificare si corelare a datelor din documentele prezentate de contribuabili cu
informatiile existente n evidentele fiscale si in celelalte evidente la care institutia are acces;
respectarea obligatiei de confidentialitate, a secretului fiscal si a prevederilor privind
protectia datelor cu caracter personal;

disponibilitate pentru desfasurarea activitatii in program prelungit, atunci cand necesitatile
serviciului o impun, cu respectarea prevederilor legale.

III. ATRIBUTIILE POSTULUI

A. Atributii privind administrarea impozitelor si taxelor locale si evidenta rolurilor fiscale

1.

10.

11

12.

13.

14.

15.

Organizeaza si asigura activitatea de stabilire, constatare, evidenta, urmadrire si incasare a
impozitelor si taxelor locale, precum si a celorlalte venituri ale bugetului local, in conditiile
legii;

Stabileste creantele fiscale datorate bugetului local de catre persoanele fizice si juridice, in
baza declaratiilor fiscale, a documentelor justificative si a verificarilor efectuate, potrivit
legislatiei fiscale;

Primeste, verificd, inregistreaza si solutioneaza declaratiile fiscale depuse de contribuabili;
Organizeaza si actualizeaza evidenta fiscala a contribuabililor persoane fizice si juridice, in
format letric si electronic;

Stabileste impozitele si taxele locale datorate pentru cladiri, terenuri, mijloace de transport
si alte bunuri impozabile, potrivit prevederilor Codului fiscal;

Opereaza modificarile intervenite n evidenta fiscald ca urmare a dobandirii, Instrainarii sau
modificarii bunurilor impozabile;

Intocmeste si emite deciziile de impunere, instiintarile de plata, certificatele fiscale si
celelalte acte administrativ-fiscale prevazute de lege;

Verifica documentatiile prezentate pentru dobandirea sau instrdinarea bunurilor impozabile
si opereaza modificdrile corespunzatoare in evidenta fiscala;

Tine evidenta registrului de rol nominal unic si a celorlalte evidente fiscale, in conditiile
legii;

Verifica si actualizeaza baza de date fiscald pe baza informatiilor comunicate de celelalte
compartimente ale institutiei si de alte autoritati publice;

. Efectueaza inventarierea materiei impozabile si verificari privind concordanta dintre

situatia fiscald si situatia de fapt;

Colaboreazd cu Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului, Compartimentul
Agricol, Fond Funciar si Relatii cu Publicul, Compartimentul Stare Civila si celelalte
compartimente in vederea actualizarii evidentei fiscale;

Opereaza in aplicatia informatica de impozite si taxe locale datele si modificarile privind
contribuabilii persoane fizice si juridice si bunurile impozabile aflate in evidenta fiscalé;
Deschide, actualizeaza si, dupa caz, inchide pozitiile de rol fiscal, in baza documentelor
justificative si cu respectarea prevederilor legale;

Verifica datele de identificare ale contribuabililor si asigurd corecta asociere a cladirilor,
terenurilor, mijloacelor de transport si a celorlalte bunuri impozabile cu rolurile fiscale
corespunzatoare;



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

B.

Opereaza in evidenta fiscala dobéndirea, instrdinarea, modificarea sau scoaterea din
evidenta a cladirilor si terenurilor, pe baza declaratiilor si documentelor justificative
prezentate de contribuabili sau comunicate institutiei in conditiile legii;

Calculeaza si opereaza in evidenta fiscald impozitele si taxele locale aferente cladirilor,
terenurilor si celorlalte bunuri impozabile, in conformitate cu prevederile legale si cu
hotararile Consiliului Local privind stabilirea impozitelor si taxelor locale;

Verificd incadrarea corectd a bunurilor impozabile, suprafetele, cotele, valorile impozabile
si celelalte elemente utilizate la stabilirea obligatiilor fiscale, pe baza documentelor
existente la dosarul fiscal;

Coreleaza informatiile din registrul de rol nominal unic si din aplicatia informatica de
impozite si taxe locale cu documentele existente in dosarele fiscale ale contribuabililor si
efectueaza operatiunile necesare pentru remedierea neconcordantelor constatate, in limitele
competentelor postului;

Verifica si coreleaza, in vederea actualizarii evidentei fiscale, informatiile privind cladirile
si terenurile cu datele disponibile in Registrul Agricol si in celelalte evidente gestionate la
nivelul institutiei;

Intocmeste si actualizeaza matricolele si celelalte evidente de impunere aferente cladirilor,
terenurilor si bunurilor impozabile administrate in cadrul rolurilor fiscale;

Verificd periodic corectitudinea datelor operate in aplicatia informatica si concordanta
acestora cu documentele justificative existente la dosarul fiscal,

Identifica neconcordantele, erorile materiale sau informatiile incomplete din evidenta
fiscala si efectueaza, in limitele competentelor postului, operatiunile necesare pentru
corectarea si actualizarea acestora;

Asigurd mentinerea unei evidente fiscale complete si actualizate pentru contribuabilii si
bunurile impozabile aflate in responsabilitatea sa.

Atributii privind evidenta fiscald a mijloacelor de transport si operatiunile in

platformele informatice specifice

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Primeste si verifica declaratiile fiscale si documentele justificative depuse de contribuabili
in vederea ludrii in evidenta fiscald, modificarii sau scoaterii din evidenta fiscald a
mijloacelor de transport;

Verifica documentele privind dobandirea, instrainarea, radierea, transferul sau modificarea
situatiei juridice a mijloacelor de transport si efectueaza operatiunile corespunzatoare in
evidenta fiscala, in conditiile legii;

Inregistreaza in evidenta fiscald mijloacele de transport dobandite de persoanele fizice si
juridice si opereaza datele necesare stabilirii impozitului datorat, pe baza documentelor
justificative;

Opereaza scoaterea din evidenta fiscald a mijloacelor de transport Instrdinate, radiate sau
pentru care intervine o altd situatie prevazuta de lege, pe baza documentelor justificative si
cu respectarea conditiilor legale;

Verifica datele de identificare ale mijloacelor de transport, inclusiv marca, tipul, seria de
identificare, capacitatea cilindricd, masa totald maxima autorizatd si celelalte elemente
relevante pentru stabilirea si evidenta obligatiilor fiscale, dupa caz;

Asigura corelarea datelor privind mijloacele de transport din evidenta fiscald locala cu
documentele prezentate de contribuabili si cu informatiile disponibile in aplicatiile si
platformele informatice la care institutia are acces;

Efectueaza, in limita drepturilor de acces acordate institutiei si a atributiilor postului,
operatiunile specifice privind mijloacele de transport in platforma informaticd pusa la



32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

C.

dispozitia autoritatilor administratiei publice locale de catre Directia Generald Permise de
Conducere si Inmatriculari;

Introduce, verifica si actualizeaza in platforma informatica specifica datele si informatiile
privind mijloacele de transport si operatiunile fiscale aferente acestora, in limitele
functionalitatilor puse la dispozitia institutiei si cu respectarea procedurilor aplicabile;
Verifica concordanta dintre datele existente in evidenta fiscald locald si datele disponibile
prin platforma informatica specificd evidentei mijloacelor de transport si efectueazd sau
initiaza, dupa caz, demersurile necesare pentru clarificarea neconcordantelor constatate;
Inregistreazi si opereaza in aplicatiile informatice specifice informatiile privind dobandirea
si Instrainarea mijloacelor de transport, pe baza documentelor prezentate si in limitele
competentelor autoritatii fiscale locale;

Verificd indeplinirea conditiilor fiscale care revin organului fiscal local in cadrul
procedurilor privind instrdinarea mijloacelor de transport si intocmeste sau opereaza
documentele si mentiunile aferente, potrivit legii;

Asigurd evidenta documentelor si operatiunilor efectuate in legiturd cu dobandirea,
instrainarea, modificarea si scoaterea din evidenta fiscald a mijloacelor de transport;
Solicita contribuabililor, in conditiile legii, documentele si informatiile necesare clarificarii
situatiei fiscale a mijloacelor de transport atunci cadnd documentatia depusa este incompleta
sau existd neconcordante intre informatiile prezentate si cele existente In evidentele
institutiei;

Colaboreaza cu structurile si autoritatile competente in materia evidentei si inmatricularii
mijloacelor de transport pentru clarificarea situatiilor care necesita verificari sau informatii
suplimentare, in limitele atributiilor postului;

Respectd regulile privind accesarea si utilizarea platformelor informatice specifice,
confidentialitatea datelor, utilizarea conturilor individuale de acces si securitatea
informatiilor prelucrate;

Réaspunde de corectitudinea datelor introduse, modificate sau validate in aplicatiile si
platformele informatice utilizate pentru evidenta fiscald a mijloacelor de transport, in raport
cu documentele justificative care au stat la baza operatiunilor efectuate;

Pastreaza si gestioneaza documentele justificative aferente operatiunilor privind mijloacele
de transport si asigurd integrarea acestora in dosarele fiscale ale contribuabililor, potrivit
regulilor de evidentd si arhivare aplicabile;

Intocmeste, la solicitarea conducerii sau a autorititilor competente, situatii si informari
privind mijloacele de transport aflate in evidenta fiscala si operatiunile efectuate in legatura
cu acestea.

Atributii privind modificarea si stingerea creantelor fiscale, facilititile fiscale si

operatiunile de debitare/scadere

43.

44,

45.

46.
47.
48.

Intocmeste borderourile de debite si scaderi, precum si celelalte documente specifice
activitatii fiscale;

Analizeazd si solutioneaza cererile privind acordarea facilitatilor fiscale, esalondrilor,
amandrilor, compensdrilor si restituirilor, in conditiile legii;

Intocmeste documentatiile privind compensarea si restituirea sumelor achitate in plus la
bugetul local;

Calculeaza majorarile de intarziere si celelalte accesorii fiscale, potrivit prevederilor legale;
Organizeaza si urmdreste evidenta debitelor restante si a accesoriilor aferente;

Verificd documentele justificative care stau la baza operatiunilor de debitare, scadere,
compensare, restituire sau modificare a obligatiilor fiscale si efectueaza operatiunile
corespunzatoare 1n evidenta fiscald, in limitele competentelor postului;



49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

D.

Opereaza in aplicatia informatica de impozite si taxe locale debitele si scaderile aprobate
sau constatate in conditiile legii si asigura corelarea acestora cu documentele justificative;
Verifica situatia fiscald a contribuabililor care solicitd compensarea sau restituirea unor
sume achitate in plus si intocmeste documentele necesare solutionarii cererilor, potrivit
competentelor postului;

Opereaza 1n evidenta fiscald compensarile si restituirile aprobate, pe baza documentelor
intocmite si aprobate potrivit circuitului intern si prevederilor legale;

Verifica indeplinirea conditiilor prevazute de lege si de hotararile Consiliului Local pentru
acordarea scutirilor, reducerilor si a celorlalte facilitati fiscale si intocmeste documentatiile
necesare solutionarii cererilor;

Opereaza in evidenta fiscald facilitatile fiscale acordate contribuabililor, in baza
documentelor justificative si a actelor prin care acestea au fost aprobate sau constatate,
potrivit legii;

Verifica si actualizeaza accesoriile aferente obligatiilor fiscale in raport cu platile efectuate,
modificarile intervenite asupra debitelor si celelalte operatiuni care influenteaza cuantumul
obligatiilor fiscale;

Efectueaza corectiile necesare in evidenta fiscald atunci cdnd sunt constatate erori materiale
sau neconcordante privind debitele, scaderile, accesoriile ori stingerea obligatiilor fiscale,
pe baza documentelor justificative si in limitele competentelor postului;

Verificd modul de stingere a obligatiilor fiscale in evidenta contribuabililor si concordanta
dintre operatiunile inregistrate in aplicatia informatica si documentele justificative aferente;
intocmegte situatii privind debitele, scaderile, compensarile, restituirile, facilitatile fiscale
si celelalte operatiuni efectuate in evidenta fiscald, la solicitarea conducerii institutiei sau a
autoritatilor competente;

Colaboreaza cu personalul cu atributii de incasare si cu functionarii publici responsabili de
urmarirea si executarea silitd a creantelor fiscale, in vederea corelarii evidentei fiscale cu
platile efectuate, debitele restante si masurile de recuperare aflate in derulare.

Atributii privind relatia cu contribuabilii, certificatele fiscale si gestionarea

documentelor fiscale

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

Elibereaza certificate de atestare fiscala, la cererea contribuabililor sau a institutiilor
abilitate, in conditiile legii;

Asigurd indrumarea si asistenta contribuabililor cu privire la declararea si plata obligatiilor
fiscale locale;

Primeste si verificd cererile contribuabililor si documentele justificative aferente, in
domeniul atributiilor postului, si efectueaza operatiunile necesare solutionarii acestora,
potrivit prevederilor legale;

Verifica situatia fiscala a contribuabililor in vederea intocmirii si eliberarii documentelor
fiscale care intra in atributiile postului;

Furnizeaza contribuabililor informatii privind situatia fiscald proprie, obligatiile
declarative, termenele de declarare si de platd si documentele necesare efectudrii
operatiunilor fiscale, cu respectarea secretului fiscal si a prevederilor privind protectia
datelor cu caracter personal;

Indrumi contribuabilii cu privire la completarea si depunerea declaratiilor fiscale si a
cererilor adresate organului fiscal local, in limitele atributiilor postului;

Primeste, Inregistreazd, verificad si gestioneazd documentele depuse de contribuabili in
vederea stabilirii, modificarii sau actualizarii situatiei fiscale;



66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

Solicita contribuabililor completarea documentatiilor atunci cand constata lipsa unor
documente sau informatii necesare solutiondrii cererilor ori efectuarii operatiunilor fiscale,
in conditiile legii;

Organizeazd si actualizeazd dosarele fiscale ale contribuabililor, asigurand includerea
declaratiilor, cererilor, actelor administrativ-fiscale, documentelor justificative si a
celorlalte nscrisuri aferente operatiunilor efectuate;

Verificd existenta documentelor justificative care au stat la baza operatiunilor efectuate in
evidenta fiscald si asigurd corelarea acestora cu informatiile inregistrate in aplicatia
informatica;

Asigurd evidenta documentelor fiscale intocmite, emise, primite sau comunicate in
exercitarea atributiilor postului si raspunde de gestionarea acestora pana la predarea pentru
arhivare;

Furnizeaza, in conditiile legii si in limitele competentelor postului, informatiile si
documentele fiscale solicitate de autoritatile si institutiile publice abilitate;

Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei in vederea clarificarii situatiei fiscale
a contribuabililor si a solutiondrii cererilor care necesitd informatii sau documente aflate in
evidenta altor structuri,

Semnaleaza neconcordantele constatate intre declaratiile sau documentele prezentate de
contribuabili si informatiile existente in evidentele institutiei si efectueaza, in limitele
atributiilor postului, demersurile necesare pentru clarificarea acestora;

Respecta secretul fiscal si confidentialitatea datelor si informatiilor de care ia cunostinta in
relatia cu contribuabilii si asigurd accesul la informatiile fiscale numai persoanelor si
autoritatilor indreptatite, in conditiile legii.

E. Atributii comune si administrative

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

&3.

Intocmeste rapoarte, referate de specialitate si alte documente necesare fundamentirii
proiectelor de hotarari ale Consiliului Local si proiectelor de dispozitii ale primarului, in
domeniul de competenta al compartimentului;

Pune in executare hotdrarile Consiliului Local si dispozitiile primarului care privesc
domeniul de activitate al compartimentului;

Intocmeste si transmite situatiile, raportirile si informarile solicitate de ministere, autoritati
s institutii publice, potrivit competentelor legale;

Solutioneaza, in termenul prevazut de lege, cererile, sesizarile, petitiile si corespondenta
repartizate compartimentului;

Acorda sprijin de specialitate celorlalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Dranceni, in vederea aplicarii unitare a legislatiei;

Colaboreazd cu celelalte compartimente ale institutiei pentru realizarea atributiilor
administratiei publice locale si pentru indeplinirea obiectivelor stabilite de conducerea
institutiei;

Participa, prin personalul desemnat, la comisiile constituite prin hotarari ale Consiliului
Local sau prin dispozitii ale primarului, potrivit competentelor specifice;

Participa la activitatea de inventariere a patrimoniului unitatii administrativ-teritoriale, in
conditiile legii;

Réspunde de intocmirea, evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor create in cadrul
compartimentului, cu respectarea nomenclatorului arhivistic si a legislatiei In vigoare;
Utilizeaza si actualizeaza aplicatiile informatice specifice domeniului de activitate si
raspunde de corectitudinea datelor introduse in acestea;



84. Respectd prevederile legale privind protectia datelor cu caracter personal, securitatea
informatiilor, transparenta administrativa si accesul la informatiile de interes public, in
limitele atributiilor ce revin compartimentului;

85. Aplica si respecta procedurile operationale si procedurile de sistem aprobate la nivelul
institutiei si participd la implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial,

86. Exercita orice alte atributii prevazute de lege, de hotararile Consiliului Local, de dispozitiile
primarului, de prezentul regulament sau de fisa postului.

IV. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI iN DOMENIUL SANATATII SI
SECURITATII iIN MUNCA (SSM)

munca, instructiunile proprii si masurile stabilite pentru prevenirea accidentelor de munca
si a imbolnavirilor profesionale.

2. Sa utilizeze corect echipamentele de munca, aparatura, instalatiile si celelalte mijloace puse
la dispozitie pentru indeplinirea atributiilor de serviciu.

3. Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie, daca acesta este prevazut pentru
activitatea desfdsurata, si sa nu procedeze la modificarea, inldturarea sau scoaterea din
functiune a dispozitivelor de securitate ale echipamentelor de munca.

4. S& aducd de indata la cunostinta superiorului ierarhic si/sau a persoanei desemnate cu
atributii in domeniul securitatii si sandtatii Tn munca orice defectiune tehnica sau alta situatie
care poate constitui un pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor.

5. Sa informeze imediat superiorul ierarhic si persoana desemnatd cu atributii in domeniul

vvvvv

propria persoana sau de alti lucratori.

6. Sa intrerupa activitatea In cazul aparitiei unui pericol grav si iminent pentru securitatea si
sandtatea proprie sau a altor persoane si sa informeze de indata superiorul ierarhic.

7. Sarefuze motivat executarea unei sarcini de muncd atunci cand aceasta ar putea genera un
pericol grav si iminent pentru securitatea si sdnatatea proprie sau a altor persoane, cu
respectarea prevederilor legale.

8. S& coopereze cu angajatorul si cu persoanele desemnate cu atributii in domeniul securitatii

9. Sa coopereze cu angajatorul si cu autoritatile competente in vederea indeplinirii obligatiilor
legale privind prevenirea accidentelor de munca si a bolilor profesionale.

10. Sa participe la instruirile periodice in domeniul securitdtii si sandtdtii In munca si sd respecte
masurile dispuse Tn urma acestora.

11.Sa furnizeze, la solicitarea organelor de control si a persoanelor competente, toate

vvvvv

munca.

V. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI iN DOMENIUL SITUATIILOR DE
URGENTA
1. Sa respecte prevederile legislatiei iIn domeniul situatiilor de urgentd, normele de aparare
impotriva incendiilor, precum si instructiunile si masurile stabilite la nivelul institutiei.
2. Sa utilizeze instalatiile, echipamentele, mijloacele tehnice de aparare impotriva incendiilor
si celelalte dotdri specifice numai potrivit instructiunilor de utilizare si dispozitiilor
persoanei desemnate cu atributii in domeniul situatiilor de urgenta.



Sa nu efectueze manevre nepermise sau neautorizate asupra instalatiilor, echipamentelor si
sistemelor destinate prevenirii si stingerii incendiilor sau gestiondrii situatiilor de urgenta.
Sa aduca de indata la cunostinta superiorului ierarhic si a persoanei desemnate cu atributii
in domeniul situatiilor de urgentd orice incalcare a normelor de apdrare impotriva
incendiilor, orice situatie care poate constitui pericol de incendiu, precum si orice defectiune
constatatd la instalatiile, echipamentele sau mijloacele tehnice de aparare impotriva
incendiilor.

Sa coopereze cu persoana desemnata cu atributii in domeniul situatiilor de urgenta si cu
ceilalti salariati pentru aplicarea masurilor de prevenire si gestionare a situatiilor de urgenta.
Sa actioneze, in limita atributiilor si pregatirii profesionale, potrivit planurilor si
procedurilor aprobate la nivelul institutiei, in cazul producerii unei situatii de urgenta sau al
existentei unui pericol iminent.

Sa participe la instruirile, exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregatire organizate in
domeniul situatiilor de urgenta si al apararii impotriva incendiilor.

Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile detinute referitoare la
producerea incendiilor sau a altor situatii de urgenta si sd acorde sprijin in activitatea de
cercetare si analiza a acestora.

VL.  ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI PRIVIND PROTECTIA DATELOR CU
CARACTER PERSONAL (GDPR)

Sa respecte prevederile Regulamentului (UE) 2016/679, ale legislatiei nationale aplicabile,
precum si procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter personal si
securitatea informatiilor.

Sa prelucreze datele cu caracter personal numai in scopul indeplinirii atributiilor de serviciu
si numai In limitele competentelor stabilite prin fisa postului, procedurile interne si
dispozitiile legale aplicabile.

Sa pastreze 1n conditii de sigurantd parolele, conturile de acces si celelalte mijloace de
autentificare utilizate pentru accesarea sistemelor informatice si a bazelor de date ale
institutiei.

Sa nu copieze, descarce, extraga sau transfere date cu caracter personal pe suport fizic sau
electronic, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate este necesara pentru indeplinirea
atributiilor de serviciu ori a fost autorizata de conducatorul institutiei.

Sa manipuleze cu atentie documentele si suporturile fizice care contin date cu caracter
personal, sa le pastreze in locurile stabilite si sa previna accesul neautorizat la acestea.

Sa nu divulge datele cu caracter personal la care are acces in exercitarea functiei publice,
decat in cazurile prevazute de lege, in limita atributiilor de serviciu sau cu autorizarea
conducatorului institutiei.

Sa nu transmitd date cu caracter personal catre persoane, institutii, sisteme informatice,
adrese de e-mail, aplicatii sau suporturi de stocare care nu sunt autorizate ori nu se afld sub
controlul institutiei, cu exceptia situatiilor prevazute de lege sau aprobate de conducatorul
institutiei.

Sa informeze de indata conducatorul ierarhic si persoana desemnatd cu atributii privind
protectia datelor cu caracter personal despre orice incident de securitate, pierdere, divulgare
neautorizatd, acces neautorizat sau risc privind datele personale prelucrate.

Sa respecte principiul confidentialitatii si sa pastreze secretul profesional asupra datelor si
informatiilor obtinute Tn exercitarea atributiilor de serviciu.



10. Sa respecte toate obligatiile privind protectia datelor cu caracter personal prevazute in
regulamentul intern, procedurile institutiei, fisa postului si instructiunile conducerii
institutiei.

VII. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI DE POST

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de: Primarul Comunei Dranceni;

- superior pentru: nu este cazul.
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele si functiile din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Dranceni, in vederea indeplinirii atributiilor specifice
postului.
c) Relatii de control: exercitd, in limitele competentelor prevazute de lege si ale atributiilor
stabilite prin prezenta fisa a postului, activitati de verificare a documentelor si declaratiilor
fiscale, a materiei impozabile, precum si a concordantei dintre datele existente in evidenta
fiscala si situatia de fapt, fara exercitarea atributiilor specifice inspectiei fiscale.
d) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia, in limitele mandatului acordat si ale
competentelor postului, in relatiile cu autoritatile si institutiile publice, contribuabilii si alte
persoane fizice sau juridice, atunci cand este desemnata in acest sens.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele atributiilor si competentelor postului, pentru
indeplinirea activitatilor privind administrarea impozitelor si taxelor locale, evidenta fiscala a
contribuabililor si bunurilor impozabile, precum si utilizarea aplicatiilor si platformelor
informatice specifice;

b) cu organizatii internationale: in limita atributiilor si numai in baza mandatului sau
desemnarii acordate;

c) cu persoane juridice private: in limitele atributiilor si competentelor postului, pentru
indeplinirea activitatilor privind administrarea creantelor fiscale, actualizarea evidentei fiscale
si solutionarea lucrdrilor repartizate;

d) cu persoane fizice: in limitele atributiilor si competentelor postului, in relatia cu
contribuabilii si celelalte persoane care solicitd efectuarea unor operatiuni sau eliberarea unor
documente fiscale.

Limite de competenta:

— exercita atributiile si competentele stabilite prin prezenta fisd a postului, cu respectarea
prevederilor legale, a Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului
intern, a procedurilor aprobate la nivelul institutiei si a dispozitiilor legale ale superiorului
1erarhic;

— exercita atributiile privind stabilirea, evidenta, modificarea si stingerea creantelor fiscale,
administrarea rolurilor fiscale si evidenta bunurilor impozabile numai in limitele
competentelor conferite organului fiscal local si functiei publice ocupate;

— efectueaza operatiunile 1n aplicatiile si platformele informatice specifice numai in limitele
drepturilor de acces acordate si ale atributiilor stabilite prin fisa postului;

— raspunde de legalitatea, corectitudinea si indeplinirea la termen a actelor, operatiunilor si
lucrarilor efectuate n exercitarea atributiilor de serviciu;



— nu exercitd atributii specifice inspectiei fiscale sau executarii silite, cu exceptia activitatilor
de evidenta, verificare, furnizare de informatii si colaborare necesare functionarilor publici
carora le sunt repartizate aceste atributii;

— nu poate angaja institutia n raporturi juridice si nu poate asuma obligatii in numele acesteia
in afara competentelor stabilite prin lege sau fard mandatul acordat in acest sens.

Delegarea de atributii si competente: in conditiile legii, titularului postului ii pot fi delegate
sau repartizate si alte atributii corespunzatoare functiei publice ocupate, prin dispozitia
Primarului Comunei Dranceni sau potrivit competentelor stabilite la nivelul institutiei.

intocmit:

1. Numele si prenumele: Croitoru Razvan-lonut
2. Functia: Secretar General al Comunei Dranceni
3. Semnatura:

Luat la cunostinta de ocupantul postului:
1.Numele si prenumele: Patras Andreea
2.Semnatura:

3. Data:

AVIZAT:

1.Functia: PRIMAR

2.Numele si prenumele: MURARASU MIHAI
3.Semnatura:



ROMANIA
JUDETUL VASLUI
PRIMARUL COMUNEI DRANCENI

PROIECT DE DISPOZITIE nr. 212 din 05.08.2026
privind modificarea si actualizarea fisei postului aferente functiei publice de executie de
Consilier, clasa I, grad profesional asistent, ocupata de doamna Patras Andreea

Avand in vedere:

- Referatul de necesitate nr. 4534/04.08.2026, intocmit de Secretarul general al comunei
Dranceni, privind modificarea si actualizarea figelor de post aferente functiilor publice din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dranceni;

- Hotérarea Consiliului Local al Comunei Dranceni nr. 41/30.06.2026 privind modificarea si
completarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Dranceni;

- necesitatea corelarii atributiilor aferente functiei publice de executie de Consilier, clasa I,
grad profesional asistent, ocupatd de doamna Patras Andreea in cadrul Compartimentului
Contabilitate, Impozite si Taxe Locale si Resurse Umane, cu atributiile compartimentului
stabilite prin Regulamentul de Organizare si Functionare, precum si cu necesitatile actuale
privind organizarea activitatii de administrare a impozitelor si taxelor locale, gestionarea si
actualizarea evidentei fiscale a contribuabililor si a bunurilor impozabile;

In conformitate cu:

- prevederile art. 368, art. 369 si art. 370 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Dranceni, astfel cum a fost modificat si completat prin Hotararea
Consiliului Local al Comunei Dranceni nr. 41/30.06.2026;

In temeiul dispozitiilor art. 155 alin. (1) lit. d), alin. (5) lit. e), art. 196 alin. (1) lit. b), art. 197,
art. 198 si art. 243 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

Primarul Comunei Drinceni, judetul Vaslui, emite prezentul
PROIECT DE DISPOZITIE

Art. 1. Incepand cu data de 05 august 2026, se modifica si se actualizeazi fisa postului aferenta
functiei publice de executie de Consilier, clasa I, grad profesional asistent, din cadrul
Compartimentului Contabilitate, Impozite si Taxe Locale si Resurse Umane, ocupata de
doamna Patras Andreea, conform Anexei nr. 1, care face parte integrantd din prezenta
dispozitie.

Art. 2. Fisa postului aferenta functiei publice de executie de Consilier, clasa I, grad profesional
asistent, ocupata de doamna Patras Andreea, se inlocuieste cu fisa postului prevazuta in Anexa
nr. 1 la prezenta dispozitie.

Art. 3. Modificarea si actualizarea fisei postului prevazute la art. 1 au in vedere corelarea
atributiilor individuale cu atributiile Compartimentului Contabilitate, Impozite si Taxe Locale
si Resurse Umane stabilite prin Regulamentul de Organizare si Functionare, precum si
organizarea activitatii de administrare a impozitelor si taxelor locale, gestionarea si actualizarea
rolurilor fiscale, evidenta fiscald a contribuabililor si a bunurilor impozabile, inclusiv a



mijloacelor de transport, precum si efectuarea operatiunilor in aplicatiile si platformele
informatice specifice, potrivit competentelor organului fiscal local.

Art. 4. Cu aducerea la indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii raspund Compartimentul
Contabilitate, Impozite si Taxe Locale si Resurse Umane si persoana nominalizata la art. 1.

Art. 5. Secretarul general al comunei Dranceni va comunica prezenta dispozitie Institutiei
Prefectului — Judetul Vaslui, pentru exercitarea controlului de legalitate, Compartimentului
Contabilitate, Impozite si Taxe Locale si Resurse Umane si persoanei nominalizate la art. 1 si
o va aduce la cunostinta publica prin publicare pe pagina de internet www.primariadranceni.ro,
in sectiunea Monitorul Oficial Local.

PRIMAR, Contrasemneazd,
Mihai MURARASU Secretar general al Comunei Dranceni,
Croitoru Razvan-lonut



