Pentru Consilier (cu atributii de registratura) - 189679 - Clasa I, Grad superior,
COMPARTIMENT ADMINISTRATIE LOCALA SI MONITORIZARE PROCEDURI
ADMINISTRATIVE

- Verifica, preia si inregistreazd, in registru, actele, cererile depuse personal, prin e-
mail, fax sau prin postda, de cetdfeni, persoane juridice, institutii si autoritati publice,
precum si cele expediate de primarie;

- Inregistreaza citatii, comuniciri de la instante si executori judecatoresti;

- Transmite zilnic conducerii cererile adresate acesteia, care, dupa analiza si repartizare,
sunt preluate si distribuite serviciilor si compartimentelor in functie de rezolutia stabilita;
- Zilnic, Tnregistreaza, expediaza si primeste corespondenta prin Posta, servicii de
curierat, e-mail, fax sau de la alte institutii ;

- Asigurd in permanenta o evidenta corecta a circuitului documentelor in institutie;

- Aplica stampila pentru inregistrarea documentelor si inscrie numarul de inregistrare pe
documentele adresate institutiei, precum si stampila cu mentiunea Primaria municipiului
Turnu Magurele, Municipiul Turnu Magurele si Consiliul local al municipiului Turnu
Magurele pe documentele semnate de reprezentantii legali ai institutiei si Inscrie numarul
de Tnregistrare pe aceste documente;

- Preia orice alte cereri, reclamatii si sesizari in legatura cu activitatea institutiei si
privitoare la problemele orasului adresate diferitelor compartimente, precum si
conducerii institutiei (primar, viceprimar, secretar general, administrator public);

- Asigurd eliberarea si transmiterea documentelor cdtre solicitanti si tine evidenta
confirmarilor de primire si a retururilor 1n registru special;

- Operarea in registru a intrarilor si iesirilor de documente;

- Inscrie in registru si comunicd documentele catre servicii si compartimente, pe baza de
semnatura;

- Informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta compartimentelor
primariei, dand informatii primare pentru diverse solicitari si contribuie la promovarea
imaginii institutiei in relatia cu cetatenii;

- Indeplineste procedurile de afisare, citare, comunicare a actelor de la instantele de
judecata si/sau birouri executori judecatoresti, lichidatori judiciari conform codului de
procedura civila si codului administrativ;

- Intocmeste borderourile de expediere si confirmirile de primire si asigurd scrierea
plicurilor de corespondents;

- Intocmeste procese verbale de afisare-dezafisare ce privesc activitatea sa;

- Procedeaza la inregistrarea solicitarilor privind asigurarea publicitatii pentru persoanele
fizice sau juridice, prin intermediul paginii de internet a unitatii administrativ-teritoriale;

- Indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice fisei postului;

- Indeplinirea obiectivelor institutiei;

- Respecta si aplica standardele controlului intern managerial si Standardul 1SO 9001;

- Respecta normele de sandtate si securitate Tn munca si PSI;



Pentru Consilier (cu atributii de arhiva) - 470504 - Clasa I, Grad debutant, COMPARTIMENT
ADMINISTRATIE LOCALA SI MONITORIZARE PROCEDURI ADMINISTRATIVE

- Initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarelor de arhiva n
cadrul institutiei;

- Verificarea si preluarea dosarelor constituite de la compartimente, pe baza de inventare,
intocmirea inventarelor pentru documentele fara evidenta aflate in depozit ;

- Convocarea comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de
pastrare expirate si propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

- Intocmirea formelor previzute de lege pentru confirmarea lucririi de citre Arhivele
Nationale si asigurarea predarii integrale a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

- Cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberarii copiilor documentelor si
adeverintelor, certificatelor solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in
conformitate cu legile in vigoare;

- Comunicarea raspunsurilor cétre petenti in termen legal;

- Organizarea depozitului de arhivd dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii
Arhivelor Nationale;

- Punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu
prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

- Pregatirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

- Asigura legatura cu Arhivele Nationale in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului, urmdreste modul de aplicare al nomenclatorului la constituirea
dosarelor de arhiva;

- Asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe
baza registrului de evidenta curenta;

- Analizeaza dosarele cu termene de pastrare expirate si intocmeste listele de selectionare
si inainteaza pentru confirmare Directiei Arhivelor Nationale, asigura predarea integrala
a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

- Cercetarea documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor documentelor
necesare serviciilor si compartimentelor pentru intocmirea lucrarilor, In conformitate cu
legile in vigoare;

-Pune la dispozitie pe baza de semnaturd si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire verifica integritatea documentului imprumutat,
dupa restituire acestea fiind reintegrate la fond;

- Organizeaza depozitul de arhivd dupd criterii prealabil stabilite conform prevederii
legilor Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curatenia in depozitul de arhiva,
solicita conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului, informeaza conducerea
unitdtii §1 propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si
conservare a arhivei;

- Pregateste documentele cu valoare istoricd si inventarele acestora in vederea predarii
Arhivelor Nationale conform prevederilor legii Arhivelor Nationale;

- Elibereaza copii, dovezi, adeverinte si certificate pe baza documentelor existente in
arhiva primariei municipiului Turnu Magurele .

- Indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice fisei postului;

- Indeplinirea obiectivelor institutiei;

- Respecta si aplica standardele controlului intern managerial si Standardul 1SO 9001;

- Respecta normele de sanatate si securitate In munca si PSI;



Pentru Consilier ( cu atributii privind instituirea si gestionarea taxei speciale de salubritate) -
189689 - Clasa I, Grad superior, COMPARTIMENT CONSTATARE, IMPUNERE, INCASARE,
EXECUTARE SILITA PERSOANE JURIDICE

-verificarea situatiei cuprinzand persoanele care au incheiat contracte, situatie
transmisd lunar de catre operatorul de salubritate, comparativ cu situatia cuprinzand
numarul de persoane care figureaza in evidenta Registrului agricol, respectiv in evidenta
asociatiilor de proprietari ori in evidenta Servicilui Public Comunitar Local Evidenta
Populatiei-Turnu Magurele;

-instituirea taxei de salubrizare, emiterea si transmiterea deciziilor de impunere
pentru persoanele care nu incheiat contract de prestari servicii;

-verificarea si rezolvarea solicitarilor privind incetarea taxei, urmare incheierii
contractelor ori a depunerii documentelor justificative privind numarul de persoane
pentru care a fost stabilita taxa speciala de salubrizare.

-da relatii contribuabililor in legaturd cu modul de stabilire a taxei, cuantumul
acesteia, precum si orice alte ladmuriri.

- indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice fisei postului;

- indeplinirea obiectivelor institutiei;

-respecta si aplica standardele controlului intern managerial si Standardul 1SO
9001;

-respectd normele de sanatate si securitate in munca si PSI;

Pentru Inspector (cu atributii privind activitatea de constatare si aplicare a impozitelor )- 189666
- Clasa I, Grad superior, COMPARTIMENT CONSTATARE, IMPUNERE, INCASARE,
EXECUTARE SILITA PERSOANE JURIDICE

-aplica, executa si studiaza prevederile actelor normative , procedurile si
instructiunile care reglementeaza declararea, stabilirea, verificarea si comunicarea
obligatiilor;

-stabileste baza de impunere , respectiv in cazul cladirilor este necesara verificarea
dosarelor fiscale si completarea datelor privind suprafetele ocupate de cladiri avand in
vedere modificarile aduse Legii nr.227/2015 privind Codul fiscal prin ultimele acte
normative ( O.G. nr.16/2022),

-stabileste obligatiile datorate, eventualele diferente de obligatii fiscale principale
si obligatii fiscale accesorii;

-introduce in evidenta fiscala informatizata declaratiile de impunere ale
contribuabililor-persoane juridice, opereaza la zi in baza de date toate modificarile ce
apar in baza impozabila a contribuabililor;

-intocmeste si asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente
referitoare la impunerea persoanelor juridice;

-verifica concordanta datelor inscrise in declaratiile de impunere cu datele din
evidenta fiscald,cu starea de fapt si cu datele din evidenta contabila a persoanei juridice
suopusa inspectiei fiscale, atunci cand este cazul;

-efectueaza in termen toate demersurile necesare identificarii bazei impozabile si
stabilirii obligatiilor aferente acestora, pentru bunurile impozabile aflate Tn proprietatea
contribuabililor persoane juridice;

-solicita prezenta contibuabilului la sediu organului fiscal cu documentele
justificative pentru a da informatii si lamuriri necesare corectarii erorilor constatate si
semnalate;



-emite cerificate de atestare fiscala, titluri de creanta si alte acte in legatura cu
situatia reald a contribuabililor, la cererea acestora;

-rdspunde de transmiterea la inceputul fiecarui an fiscal a deciziilor de impunere la
plata pentru toti contribuabilii persoane juridice ;

-furnizeaza si solicitd informatii si acte autoritatilor publice, institutiilor publice si
de interes public, central si local, precum si serviciilor deconcentrate ale autoritatilor
publice centrale in vederea realizarii creantelor fiscale datorate bugetului local al
municipiului Turnu Magurele.

-pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu;

- indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice fisei postului;

- indeplinirea obiectivelor institutiei;

-respectd si aplica standardele controlului intern managerial si Standardul 1SO
9001,

-respectd normele de sanatate si securitate in munca si PSI;



