ROMANIA

JUDETUL VASLUI
COMUNA DRANCENI
PRIMAR

DISPOZITIA nr. 215 din 05.08.2026
privind modificarea si actualizarea fisei postului aferente functiei contractuale de
executie de Casier, ocupata de doamna Balint Doina

Avand in vedere:

- Referatul de necesitate nr. 4534/04.08.2026, intocmit de Secretarul general al comunei
Drancenti, privind modificarea si actualizarea fiselor de post aferente personalului 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 contractuale de executie de Casier, ocupata
de doamna Balint Doina 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 casierie, incasarea veniturilor bugetului local, relatia cu contribuabilii si asigurarea
activitatilor de sprijin In administrarea creantelor fiscale si desfasurarea procedurilor de
executare silita;

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 Hotérarea
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 urgentd 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 contractuale de executie de Casier, din cadrul Compartimentului Contabilitate,
Impozite si Taxe Locale si Resurse Umane, ocupatd de doamna Balint Doina, conform Anexei
nr. 1, care face parte integrantd din prezenta dispozitie.

Art. 2. Fisa postului aferentd functiei contractuale de executie de Casier, ocupatd de doamna
Balint Doina, se nlocuieste cu fisa postului prevazutd 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 casierie si de incasare a veniturilor bugetului local, a activitdtilor de
sprijin privind administrarea impozitelor si taxelor locale si relatia cu contribuabilii, evidenta
si gestionarea administrativd a amenzilor contraventionale, precum si acordarea sprijinului



administrativ si tehnic functionarilor publici cu atributii privind urmarirea si executarea silita a
creantelor fiscale.

Art. 4. Atributiile de sprijin privind urmarirea si executarea silitd prevazute in fisa postului se
exercitd 1n limitele stabilite prin aceasta, fard exercitarea competentelor de emitere, semnare
sau dispunere a actelor si masurilor de executare silitd care, potrivit legii si repartizarii
atributiilor la nivelul compartimentului, revin functionarilor publici competenti.

Art. 5. Cu aducerea la Indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii rdspund Compartimentul
Contabilitate, Impozite si Taxe Locale si Resurse Umane si persoana nominalizata la art. 1.

Art. 6. 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 Drinceni,
Croitoru Razvan-lonut

PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE EMITERII DISPOZITIEI PRIMARULUI COMUNEI NR. 215/2026
Data Semniitura ersoanei responsabile si

OPERATIUNIEFECTUATE 77/LL/AN efectueze procle’dura b

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. 215/05.08.2026

Denumirea autoritatii/institutiei publice:
PRIMARIA COMUNEI DRANCENI

Compartiment
CONTABILITATE, IMPOZITE SI TAXE LOCALE
SI RESURSE UMANE

APROB
Conducdtorul institutiei,
PRIMAR — Mihai MURARASU

[a—

(98]

—

(98]

FISA POSTULUI
Nr.

I. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

Denumirea postului — CASIER

Nivelul postului — functie contractuala de executie

Scopul principal al postului: Desfasurarea activitdtilor de casierie si de incasare a
impozitelor, taxelor locale si a celorlalte venituri ale bugetului local al Comunei Drancent,
gestionarea numerarului si a documentelor aferente operatiunilor de incasari si plati, precum
si asigurarea activitatilor de sprijin 1n administrarea creantelor fiscale, relatia cu
contribuabilii si desfasurarea procedurilor de urmarire si executare silitd, in limitele
atributiilor stabilite prin fisa postului.

II. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

Studii de specialitate: Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat;

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 informatice specifice activitatii de casierie si administrarii
impozitelor si taxelor locale;

Limbi straine: nu este cazul;

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Capacitate de organizare si planificare a
activitatii; atentie la detalii si rigurozitate in gestionarea numerarului si a documentelor
financiar-fiscale; corectitudine si responsabilitate in efectuarea operatiunilor de incasari si
plati; capacitate de verificare si prelucrare a documentelor si informatiilor; capacitate de
utilizare a aplicatiilor informatice specifice; capacitate de comunicare si relationare cu
contribuabilii; capacitate de lucru individual si in echipd; adaptabilitate; capacitate de
gestionare a unui volum ridicat de documente si operatiuni; pastrarea confidentialitatii
informatiilor; calm, rdabdare, amabilitate, tact, fermitate si eficientd in relatia cu
contribuabilii;

Cerinte specifice:

cunoasterea reglementarilor aplicabile activitatii de casierie, incasdrilor si platilor in
numerar si gestionarii valorilor banesti;

cunoasterea reglementdrilor privind impozitele si taxele locale, In masura necesarda
indeplinirii atributiilor postului;

cunoasterea regulilor privind evidenta, incasarea si stingerea obligatiilor datorate bugetului
local;

capacitate de utilizare a aplicatiilor informatice specifice activitatii de casierie si
administrarii impozitelor si taxelor locale;

capacitate de verificare si corelare a sumelor incasate cu obligatiile inregistrate in evidenta
fiscala;

capacitate de intocmire si gestionare a documentelor specifice activitatii de casierie, precum
si a documentelor administrative si fiscale care intrd in atributiile postului;




capacitate de acordare a sprijinului administrativ si tehnic personalului cu atributii in
administrarea creantelor fiscale si executarea silita, n limitele stabilite prin fisa postului;
respectarea obligatiei de confidentialitate, a secretului fiscal si a prevederilor privind
protectia datelor cu caracter personal;

capacitate de organizare si planificare a propriei activitdti si de respectare a termenelor
stabilite;

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

III. ATRIBUTIILE POSTULUI
A. Atributii privind activitatea de casierie si incasarea veniturilor bugetului local

1.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Incaseaza impozitele si taxele locale, amenzile contraventionale, taxele speciale si celelalte
venituri datorate bugetului local, in numerar sau prin celelalte modalitati de plata gestionate
la nivelul casieriei, potrivit prevederilor legale si procedurilor aprobate;

Incaseaza sumele datorate de contribuabili numai pe baza documentelor si evidentelor
fiscale existente si elibereaza documentele justificative corespunzatoare pentru fiecare
operatiune efectuata;

Emite chitante pentru sumele incasate si rdspunde de corectitudinea datelor Inscrise in
documentele de incasare;

Verifica, anterior efectudrii operatiunii de incasare, identitatea contribuabilului, natura
obligatiei achitate si pozitia fiscald in care urmeaza sa fie Inregistratd plata, in masura in
care aceste informatii sunt necesare pentru efectuarea corectd a operatiunii;

Opereaza in aplicatia informatica specifica impozitelor si taxelor locale Incasarile efectuate
si verifica inregistrarea corecta a acestora in evidenta fiscald a contribuabililor;

Aplica, la incasarea impozitelor si taxelor locale, bonificatiile, reducerile si celelalte
Intocmeste zilnic documentele de casierie aferente operatiunilor efectuate si asigura
concordanta dintre sumele incasate, documentele emise si datele inregistrate in aplicatia
informatica;

Intocmeste si conduce registrul de casi, inregistreaza cronologic si corect operatiunile de
incasdri si plati si stabileste soldul zilnic al casieriei;

Intocmeste borderoul zilnic al incasarilor si verifici concordanta acestuia cu documentele
de incasare, evidenta informatica si numerarul existent in casierie;

Verifica zilnic soldul scriptic si faptic al casieriei si raspunde de concordanta dintre
numerarul existent si soldul rezultat din documentele de casa;

Preda zilnic Compartimentului Contabilitate, Impozite si Taxe Locale si Resurse Umane
documentele justificative aferente operatiunilor de Tncasari si plati, in vederea verificarii si
inregistrarii acestora in evidenta contabild;

Asigurd depunerea la Trezoreria Statului sau, dupa caz, la institutiile abilitate, a sumelor
incasate In numerar, cu respectarea termenelor, plafoanelor si procedurilor aplicabile;
Intocmeste documentele necesare depunerii numerarului si verificd concordanta dintre
sumele depuse si documentele justificative aferente;

Efectueaza plati in numerar din casieria institutiei numai pe baza documentelor justificative
legal intocmite, verificate si aprobate potrivit circuitului documentelor si competentelor
stabilite la nivelul institutiei;

Verifica documentele prezentate pentru efectuarea platilor in numerar si nu efectueaza plati
in lipsa documentelor justificative sau a aprobarilor necesare;



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Réspunde de gestionarea numerarului si a celorlalte valori aflate in casierie si ia masurile
necesare pentru pastrarea acestora in conditii de siguranta;

Respectd plafonul de casd si celelalte reguli privind operatiunile cu numerar, potrivit
prevederilor legale si procedurilor interne;

Nu permite accesul persoanelor neautorizate la numerarul, valorile, documentele si celelalte
bunuri aflate in gestiunea casieriei,

Réspunde de integritatea numerarului, valorilor si documentelor aflate in gestiunea sa, pe
intreaga perioadd in care acestea 1i sunt incredintate;

Gestioneaza, pastreaza si utilizeazd documentele specifice activitatii de casierie, cu
respectarea regimului juridic si a procedurilor aplicabile fiecarei categorii de documente;
Verificd numerotarea, utilizarea si evidenta documentelor de incasare si sesizeaza de indata
orice neconcordanta, eroare sau lipsd constatata;

Anuleaza documentele de casierie intocmite eronat numai cu respectarea procedurilor
aplicabile, pastrand documentele anulate si justificarea operatiunii;

Verifica la sfarsitul programului de lucru inchiderea operatiunilor de casierie si asigura
pastrarea in conditii de sigurantd a numerarului, documentelor si valorilor rdmase 1n
gestiune;

Asigura corelarea sumelor Incasate cu obligatiile fiscale pentru care au fost efectuate platile
si semnaleaza persoanelor responsabile eventualele neconcordante constatate intre incasari
si evidenta fiscala;

Verifica si clarificd, in limitele atributiilor postului, situatiile in care o platd nu poate fi
identificata sau asociatd in mod corespunzator obligatiei fiscale ori contribuabilului pentru
care a fost efectuata;

Intocmeste situatiile si centralizatoarele privind incasirile si platile efectuate prin casierie,
solicitate de conducerea institutiei sau necesare desfasurarii activitatii financiar-contabile si
fiscale;

Raspunde de exactitatea operatiunilor de incasare si platd efectuate, de corectitudinea
documentelor intocmite si de concordanta acestora cu sumele efectiv Incasate sau platite;
Preda documentele rezultate din activitatea de casierie pentru verificare, inregistrare si
arhivare, potrivit circuitului documentelor stabilit la nivelul institutiei.

B. Atributii de sprijin privind administrarea impozitelor si taxelor locale si relatia cu
contribuabilii

29.

30.

31.

32.

33.

34.

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

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

Verificd, in aplicatia informaticd specificd, situatia fiscald a contribuabililor in vederea
efectudrii operatiunilor care intrd in atributiile postului;

Verifica situatia fiscald a contribuabililor in vederea intocmirii si eliberarii certificatelor de
atestare fiscala si asigura concordanta informatiilor inscrise in acestea cu datele existente in
evidenta fiscala;

Intocmeste si elibereazi certificatele de atestare fiscald, in limitele atributiilor repartizate,
cu respectarea termenelor si conditiilor prevazute de lege;

Primeste si verifica cererile si documentele prezentate de contribuabili in legiturd cu
operatiunile fiscale care intrd in atributiile postului si le inainteaza, dupa caz, functionarilor
publici competenti pentru solutionare;



35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

Furnizeaza contribuabililor informatii privind obligatiile fiscale inregistrate in evidenta
fiscala, termenele de platd, modalitatile de achitare si documentele necesare efectuarii
operatiunilor care intrd in atributiile postului, cu respectarea secretului fiscal si a
prevederilor privind protectia datelor cu caracter personal;

Indrumi contribuabilii cu privire la modalititile de achitare a obligatiilor fiscale si la
utilizarea mijloacelor de platad puse la dispozitie de institutie;

Intocmeste si elibereaza instiintari de plata si alte documente privind situatia obligatiilor
fiscale, 1n limitele atributiilor postului;

Sprijind activitatea de actualizare a evidentei fiscale prin identificarea si semnalarea
neconcordantelor constatate cu ocazia incasarii obligatiilor fiscale sau a verificarii situatiei
contribuabililor;

Semnaleaza functionarului public responsabil de administrarea rolului fiscal situatiile in
care constatd diferente intre informatiile prezentate de contribuabil si datele existente in
aplicatia informaticd, in vederea verificarii si actualizarii evidentei fiscale;

Nu efectueazd modificari asupra materiei impozabile, a rolurilor fiscale sau a obligatiilor
stabilite In evidenta fiscala decat pentru operatiunile care ii sunt repartizate expres si pentru
care detine competenta si documentele justificative necesare;

Sprijina verificarea si clarificarea platilor efectuate de contribuabili care nu au fost asociate
corect unei obligatii fiscale sau care necesita identificarea contribuabilului, a rolului fiscal
ori a naturii creantei;

Verificd si semnaleaza situatiile in care sumele achitate de contribuabili figureaza
necorelate sau neoperate corespunzator in evidenta fiscald si colaboreazd cu personalul
responsabil pentru efectuarea corectiilor necesare;

Furnizeaza functionarilor publici cu atributii in administrarea creantelor fiscale informatiile
si documentele rezultate din activitatea de casierie necesare verificarii situatiei fiscale a
contribuabililor;

Sprijind Intocmirea situatiilor si centralizatoarelor privind obligatiile fiscale, Incasarile,
debitele si celelalte informatii existente in aplicatia informatica, la solicitarea personalului
de specialitate sau a conducerii institutiei,;

Colaboreazd cu functionarul public responsabil de administrarea rolurilor fiscale pentru
corelarea incasarilor cu modificarile intervenite in situatia fiscald a contribuabililor;
Colaboreazd cu personalul cu atributii de executare silitd In vederea verificarii platilor
efectuate de debitorii aflati in procedura de executare si comunicd informatiile privind
sumele incasate care pot influenta continuarea, modificarea sau incetarea masurilor de
executare;

Primeste si transmite, potrivit circuitului documentelor stabilit la nivelul institutiei, cererile,
declaratiile si documentele fiscale depuse de contribuabili care necesitd solutionarea de
catre functionarii publici cu atributii de specialitate;

Asigurd pastrarea si gestionarea documentelor fiscale intocmite sau primite in exercitarea
atributiilor prevazute in prezenta sectiune pand la predarea acestora persoanei sau structurii
competente;

Respectd secretul fiscal si confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces in
desfasurarea activitatii si furnizeaza informatii privind situatia fiscala numai persoanelor si
autoritatilor indreptatite, in conditiile legii.

C. Atributii privind evidenta si gestionarea administrativa a amenzilor contraventionale

50.

Primeste procesele-verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor si celelalte
documente referitoare la amenzi transmise Primariei Comunei Drancenti, potrivit circuitului
documentelor stabilit la nivelul institutiei;



51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

Verificd existenta elementelor si documentelor necesare pentru identificarea persoanei
sanctionate si pentru transmiterea documentatiei catre functionarul public cu atributii
privind luarea in debit si urmarirea amenzilor contraventionale;

Inregistreaza si tine evidenta administrativa a proceselor-verbale de constatare si
sanctionare a contraventiilor primite, in conditiile procedurilor stabilite la nivelul institutiei;
Organizeazd, indosariaza si pastreazd procesele-verbale de constatare si sanctionare a
contraventiilor si documentele aferente acestora, cu respectarea regulilor privind evidenta
si arhivarea documentelor;

Predd sau pune la dispozitia functionarului public cu atributii privind administrarea si
urmarirea amenzilor contraventionale procesele-verbale si documentele primite, in vederea
efectuarii operatiunilor fiscale care intra in competenta acestuia;

Sprijind identificarea persoanelor sanctionate in evidentele fiscale si in aplicatiile
informatice la care are acces, in vederea coreldrii proceselor-verbale primite cu datele
existente la nivelul institutiei;

Verificd, in limitele atributiilor postului, daca amenzile contraventionale au fost achitate
prin casieria institutiei si comunicd informatiile privind platile efectuate functionarului
public responsabil de administrarea si urmarirea acestora;

Incaseaza amenczile contraventionale achitate prin casieria institutiei si opereaza incasirile
in aplicatia informatica specifica, potrivit regulilor aplicabile si atributiilor de casierie;
Asigura corelarea documentelor de plata aferente amenzilor contraventionale cu persoanele
sanctionate si cu obligatiile pentru care au fost efectuate plétile;

Semnaleaza functionarului public responsabil situatiile in care constata neconcordante intre
procesele-verbale primite, datele persoanei sanctionate, sumele inscrise in documente si
informatiile existente in evidentele institutiei;

Sprijind clarificarea situatiilor in care plata unei amenzi contraventionale nu poate fi
identificata sau asociatd Tn mod corespunzator procesului-verbal ori persoanei sanctionate;
Pune la dispozitia functionarului public cu atributii privind administrarea si urmarirea
amenzilor contraventionale informatiile si documentele detinute privind platile efectuate, in
vederea actualizarii situatiei obligatiilor si continudrii, dupa caz, a procedurilor legale;
Intocmeste si actualizeaza, la solicitarea functionarului public responsabil sau a conducerii
institutiel, situatii si centralizatoare privind procesele-verbale de contraventie primite,
platile identificate si documentele gestionate;

Sprijind pregatirea si organizarea documentelor necesare in cadrul procedurilor privind
amenzile contraventionale, fara a emite, semna sau dispune acte ori masuri care intrd in
competenta functionarilor publici cu atributii de administrare fiscala sau executare silitd;
Preda documentele privind amenzile contraventionale pentru arhivare, potrivit
nomenclatorului arhivistic si circuitului documentelor stabilit la nivelul institutiei.

D. Atributii de sprijin administrativ si tehnic privind urmarirea si executarea silita a
creantelor fiscale

65.

66.

67.

Acorda sprijin administrativ si tehnic functionarilor publici cu atributii privind urmarirea si
executarea silitd a creantelor fiscale, In vederea pregatirii, organizarii si gestionarii
documentelor necesare desfasurarii procedurilor legale;

Verificd, in aplicatia informaticd specificd impozitelor si taxelor locale, la solicitarea
functionarilor publici cu atributii de executare silitd, situatia obligatiilor fiscale restante si a
platilor efectuate de debitori si pune la dispozitia acestora informatiile identificate;
Sprijind identificarea si verificarea datelor contribuabililor care figureaza cu obligatii fiscale
restante, pe baza informatiilor existente in evidentele si aplicatiile informatice la care are
acces;



68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

Intocmeste si actualizeaza, la solicitarea functionarilor publici responsabili, liste, situatii si
centralizatoare privind debitorii, obligatiile fiscale restante, platile efectuate si celelalte
informatii necesare desfasurarii activitatii de urmarire si executare silita;

Sprijina pregatirea materiala a documentelor aferente procedurilor de executare silita, prin
listarea, multiplicarea, ordonarea, indosarierea si atasarea documentelor justificative
necesare;

Pregéteste, la solicitarea functionarilor publici responsabili, documentele si corespondenta
aferente comunicdrii actelor de executare silitd, fard a exercita atributiile de intocmire,
emitere sau semnare a actelor pentru care legea stabileste competenta organului de
executare;

Sprijina activitatea de comunicare a actelor de executare silita prin pregatirea plicurilor,
confirmarilor de primire si a celorlalte documente necesare transmiterii acestora, potrivit
modalitatii de comunicare stabilite de functionarul public competent;

Primeste si preda functionarilor publici responsabili confirmarile de primire, plicurile
returnate si celelalte dovezi sau documente rezultate in urma procedurilor de comunicare si
sprijind organizarea acestora in dosarele de executare;

Sprijind organizarea, completarea si actualizarea dosarelor de executare silitd cu
documentele intocmite sau primite n cadrul procedurilor desfasurate;

Verificd, in limitele accesului acordat, daca debitorii aflati in procedura de executare silita
au efectuat plati si comunica de indata functionarului public responsabil informatiile privind
sumele achitate;

Asigurd corelarea informatiilor privind sumele incasate prin casieria institutiei cu datele
necesare functionarilor publici responsabili de executarea silitd si semnaleaza platile
efectuate pentru creante aflate in procedura de recuperare;

Pune la dispozitia functionarilor publici cu atributii de executare silita copii ale chitantelor,
situatiilor de incasari si ale celorlalte documente detinute n cadrul activitdtii de casierie,
atunci cand acestea sunt necesare pentru actualizarea dosarelor de executare;

Sprijina identificarea situatiilor in care creantele aflate in executare au fost stinse integral
sau partial prin platd si comunicd informatiile functionarului public competent pentru
efectuarea operatiunilor si masurilor care se impun;

Semnaleaza functionarilor publici cu atributii de executare silitd situatiile constatate in
relatia cu contribuabilii care pot prezenta relevanta pentru recuperarea creantelor fiscale, in
limitele informatiilor obtinute in exercitarea atributiilor de serviciu;

Sprijind identificarea si punerea la dispozitia functionarilor publici responsabili a
documentelor si informatiilor existente in evidentele compartimentului care sunt necesare
pentru clarificarea situatiei fiscale a debitorilor;

Sprijind pregatirea situatiilor si documentelor solicitate de institutii si autoritdti publice in
legdturd cu procedurile de executare silita, pe baza datelor si indicatiilor furnizate de
functionarii publici competenti;

Tine, daca 1i este repartizata aceastd activitate, evidente administrative auxiliare privind
documentele pregatite, transmise, comunicate sau returnate in cadrul procedurilor de
executare silita;

Asigurd pastrarea temporard si gestionarea in conditii de sigurantd a documentelor privind
executarea silitd care ii sunt incredintate pentru efectuarea activitatilor de sprijin si le preda
functionarului public responsabil dupa finalizarea operatiunilor repartizate;

Colaboreaza cu functionarii publici cu atributii privind administrarea creantelor fiscale si
executarea silitd pentru corelarea evidentei incasarilor cu situatia debitelor restante si cu
procedurile de recuperare aflate in desfasurare;



84. Nu intocmeste, nu emite, nu semneaza si nu dispune, in nume propriu, titluri executorii,
somatii, popriri, sechestre sau alte acte si masuri de executare silitd pentru care legea
stabileste competenta organului de executare si nu exercita atributii de inspectie fiscala;

85. Desfasoara activitatile de sprijin privind executarea silitd numai la solicitarea si sub
coordonarea functionarilor publici carora le sunt repartizate atributiile de executare silita,
cu respectarea competentelor stabilite prin fisele de post si a procedurilor aprobate la nivelul
institutiei.

E. Atributii comune si administrative

86. 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;

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

88. Intocmeste si transmite situatiile, raportrile si informarile solicitate de ministere, autorititi
si institutii publice, potrivit competentelor legale;

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

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

91. Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei pentru realizarea atributiilor
administratiei publice locale si pentru Indeplinirea obiectivelor stabilite de conducerea
institutiei;

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

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

94. Raspunde de intocmirea, evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor create in cadrul
compartimentului, cu respectarea nomenclatorului arhivistic si a legislatiei In vigoare;

95. Utilizeazd si actualizeaza aplicatiile informatice specifice domeniului de activitate si
raspunde de corectitudinea datelor introduse in acestea;

96. Respecta 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;

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

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

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

1. Saisi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sandtdtii in
muncd, instructiunile proprii si masurile stabilite pentru prevenirea accidentelor de munca
si a imbolnavirilor profesionale.

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



10.

11.

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

Sa aducd de indatd la cunostinta superiorului ierarhic si/sau a persoanei desemnate cu
atributii in domeniul securitatii si sanatatii in munca orice defectiune tehnica sau alta situatie
care poate constitui un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor.

Sa informeze imediat superiorul ierarhic si persoana desemnatd cu atributii in domeniul
securitatii si sanatatii Tn munca despre producerea oricarui accident de munca suferit de
propria persoana sau de alti lucratori.

Sa Intrerupad 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.

Sa refuze motivat executarea unei sarcini de munca atunci cand aceasta ar putea genera un
pericol grav si iminent pentru securitatea si sdndtatea proprie sau a altor persoane, cu
respectarea prevederilor legale.

Sa coopereze cu angajatorul si cu persoanele desemnate cu atributii in domeniul securitatii
si sanatatii Tn munca pentru asigurarea unui mediu de munca sigur si sdnatos.

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

Sa participe la instruirile periodice in domeniul securitatii si sdnatatii in munca si sa respecte
masurile dispuse Tn urma acestora.

Sa furnizeze, la solicitarea organelor de control si a persoanelor competente, toate
informatiile necesare privind respectarea obligatiilor in domeniul securitatii si sanatatii in
munca.

V. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI iN DOMENIUL SITUATIILOR DE
URGENTA
Sa respecte prevederile legislatiei In domeniul situatiilor de urgentd, normele de aparare
impotriva incendiilor, precum si instructiunile si masurile stabilite la nivelul institutiei.
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 n domeniul situatiilor de urgenta si cu
ceilalti salariati pentru aplicarea masurilor de prevenire si gestionare a situatiilor de urgenta.
Sa actioneze, in limita atributiillor 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 urgentd si sd acorde sprijin in activitatea de
cercetare si analizd a acestora.



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

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

2. Saprelucreze 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.

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

4. Sa nu copieze, descarce, extragad 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 autorizatd de conducatorul institutiei.

5. 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.

6. 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.

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

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

9. Sa respecte principiul confidentialitdtii si sa pastreze secretul profesional asupra datelor si
informatiilor obtinute in 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: nu este cazul.
d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia, In limitele mandatului acordat si ale
atributiilor 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: 1n limitele atributiilor postului, pentru indeplinirea
activitatilor privind casieria, incasarea veniturilor bugetului local, depunerea numerarului,
administrarea documentelor financiar-fiscale si celelalte activitati repartizate;

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

c) cu persoane juridice private: in limitele atributiilor postului, in legaturd cu operatiunile de
incasare si plata, situatia obligatiilor datorate bugetului local si celelalte activitati repartizate;
d) cu persoane fizice: in limitele atributiilor postului, in relatia cu contribuabilii si celelalte
persoane care efectueaza plati, solicitd certificate de atestare fiscald, informatii privind
obligatiile fiscale sau alte operatiuni care intrd in competenta postului.

Limite de competenta:

— exercita atributiile si sarcinile 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
terarhic;

— efectueazd operatiunile de incasari si plati, gestioneazd numerarul si celelalte valori
incredintate si raspunde de corectitudinea documentelor si operatiunilor efectuate in
exercitarea atributiilor de casierie;

— utilizeaza aplicatiile informatice specifice numai in limitele drepturilor de acces acordate si
ale atributiilor stabilite prin fisa postului;

— desfasoara activitdtile de sprijin privind administrarea impozitelor si taxelor locale, evidenta
amenzilor contraventionale si executarea silitd numai in limitele stabilite prin prezenta fisa
a postului si potrivit repartizarii activitatilor la nivelul compartimentului;

— 1n cadrul activitatilor de sprijin privind executarea silitd, nu intocmeste, nu emite, nu
semneaza si nu dispune, Tn nume propriu, titluri executorii, somatii, popriri, sechestre sau
alte acte si masuri pentru care legea stabileste competenta organului de executare;

— nu exercitd atributii de inspectie fiscald si nu dispune masuri care intrd in competenta
functionarilor publici cdrora le sunt repartizate atributiile privind administrarea creantelor
fiscale si executarea silitd;

— raspunde de legalitatea, corectitudinea si iIndeplinirea la termen a operatiunilor,
documentelor si lucrdrilor efectuate n exercitarea atributiilor de serviciu;

— nu poate angaja institutia in raporturi juridice si nu poate asuma obligatii in numele acesteia
in afara atributiilor stabilite prin fisa postului sau fara 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 contractuale 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: Balint Doina
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. 215 din 05.08.2026
privind modificarea si actualizarea fisei postului aferente functiei contractuale de
executie de Casier, ocupata de doamna Balint Doina

Avand in vedere:

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

- 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 contractuale de executie de Casier, ocupata
de doamna Balint Doina 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 casierie, incasarea veniturilor bugetului local, relatia cu contribuabilii si asigurarea
activitatilor de sprijin In administrarea creantelor fiscale si desfasurarea procedurilor de
executare silita;

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 Hotédrarea
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 urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

Primarul Comunei Drinceni, judetul Vaslui, emite prezenta
DISPOZITIE

Art. 1. Incepand cu data de 05 august 2026, se modifica si se actualizeazi fisa postului aferenta
functiei contractuale de executie de Casier, din cadrul Compartimentului Contabilitate,
Impozite si Taxe Locale si Resurse Umane, ocupatd de doamna Balint Doina, conform Anexei
nr. 1, care face parte integrantd din prezenta dispozitie.

Art. 2. Fisa postului aferentd functiei contractuale de executie de Casier, ocupatd de doamna
Balint Doina, se Tnlocuieste cu fisa postului prevazutd 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 casierie si de incasare a veniturilor bugetului local, a activitdtilor de
sprijin privind administrarea impozitelor si taxelor locale si relatia cu contribuabilii, evidenta
si gestionarea administrativd a amenzilor contraventionale, precum si acordarea sprijinului



administrativ si tehnic functionarilor publici cu atributii privind urmarirea si executarea silita a
creantelor fiscale.

Art. 4. Atributiile de sprijin privind urmarirea si executarea silitd prevazute in fisa postului se
exercitd 1n limitele stabilite prin aceasta, fard exercitarea competentelor de emitere, semnare
sau dispunere a actelor si masurilor de executare silitd care, potrivit legii si repartizarii
atributiilor la nivelul compartimentului, revin functionarilor publici competenti.

Art. 5. Cu aducerea la Indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii rdspund Compartimentul
Contabilitate, Impozite si Taxe Locale si Resurse Umane si persoana nominalizata la art. 1.

Art. 6. 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 Drinceni,
Croitoru Razvan-Ionut



