Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publica de executie vacanta de consilier,
clasa I, gradul profesional superior din cadrul Serviciului Urmérire Venituri

- desfasoara activitatea de colectare a creantelor bugetare la persoanele fizice/juridice
repartizate pe sectoarele din Municipiul Arad in conformitate cu prevederile legale n
vigoare;

- verificd balanta analiticd din sistemul informatizat si rdspunde pentru Incasarea prin executare
silita in termenul legal a restantierilor din regiunile (Sectoarele) care i-au fost repartizate;

- atunci cand exista pericolul ca debitorul sa se sustraga de la urmarirea averii, dispune luarea
de masuri asiguratorii;

- are obligatia intocmirii somatiei si a titlului executoriu in vederea inceperii procedurii de
executare silitd in termenul de prescriptie;

- transmiterea actelor de executare In termenul de prescriptie catre debitorii persoane fizice si
juridice care nu si-au achitat obligatiile de plata;

- efectuarea executarii silite prin poprire, atidt prin decontare bancard, cat si prin poprirea
tertului (cand este cazul);

- efectuarea executarii silite asupra bunurilor imobile si mobile ale debitorului prin
sechestrarea acestora in temeiul titlului executoriu;

- conform legislatiei in vigoare se ocupa de efectuarea demersurilor necesare in vederea
efectudrii evaluarii bunurilor sechestrate in vederea vanzarii acestora la licitatie publica, de
asemenea intocmeste documentele specifice in acest sens;

- propune consilierilor juridici din cadrul serviciului debitori persoane juridice care sunt in
incapacitate de platd pentru a efectua demersurile necesare de intrare in procedura
insolventei,

- Intocmeste documentele prevazute de legislatia in vigoare in vederea scaderii creantelor
fiscale apartinand persoanelor juridice radiate din registrul comertului;

- pe baza datelor detinute, analizeaza si hotardste masurile de executare silitd in asa fel incat
realizarea creantei sa se faca cu rezultate cat mai avantajoase tinand seama si de drepturile si
obligatiile debitorului urmarit;

- solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind realizarea creantelor bugetare ce i revin in
baza sarcinilor rezultate din legislatia fiscala, repartizate de conducere;

- urmareste pe cale silita debitele restante primite spre urmarire;

- intocmeste dosare pentru debite primite spre executare silitd de la alte unitati si asigura
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor
executorii primite de la alte organe;

- verificd periodic contribuabilii inscrisi in evidenta separatd §i urmareste starea de
insolvabilitate pentru acestia;

- propune spre aprobare dosare de insolvabilitate si raspunde de legalitatea, exactitatea si
oportunitatea propunerilor facute;

- asigura pastrarea secretului fiscal, precum si confidentialitatea datelor si informatilor care,
potrivit legii, constituie secret de serviciu si / sau nu pot fi date publicitatii;

- Intocmeste in termenele stabilite documentele specifice serviciului;

- 1si evidentiaza in mod ordonat activitatile desfasurate zilnic, in cadrul Directiei Venituri a
Primariei Municipiului Arad;

- raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de
calitatea lucrarilor;

- intocmeste referatul de scadere amenzi raspunzand de legalitatea si corectitudinea datelor
Tnscrise Tn acesta, pe baza documentelor prezentate de contribuabili;

- respecta procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care o desfasoara in cadrul
compartimentului, in vederea atingerii obiectivelor specifice compartimentului;

- participd la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata.

- asigurd ducerea la indeplinire a actiunilor preventive / corective initiate la nivelul
compartimentului din care face parte, sau iniiate de managementul de varf.

- propune masuri de Tmbunatatire a procesului din care face parte activitatea desfasurata si
initiaza actiuni preventive.



participa la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora
Implementeaza actiunile prevazute in Registrul de riscuri al compartimentului unde lucreaza.
respectd prevederile codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme interne
privind conduita 1n cadrul institutiei;

in cazul inregistrarilor privind calitatea, raspunde de: calitatea informatiilor incluse in
aceste inregistrari; forma si modul de prezentare a acestora; datarea si semnarea
inregistrarilor; utilizarea formularelor codificate stabilite.

indosariaza si pastreaza in cadrul compartimentului inregistrarile pe care le-a intocmit;

pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC inregistrarile calitatii
solicitate.

in cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile fraude, acte de
coruptie sau orice alta activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore ale PMA,
aduce deindata respectivele dovezi la cunostinta sefului ierarhic superior.

in situatia observarii unui incendiu anuntd serviciile de urgentd 112 si ia masuri pentru
limitarea si stingerea incendiului cu mijloacele de prima interventie;

respectd reglementdrile tehnice si dispozitiile de apdrare impotriva incendiilor si nu
primejduieste prin deciziile luate viata, bunurile si mediul;

respectd normele specifice de protectie civild, participa la activitatile de pregatire specifice si
contribuie la ducerea la indeplinire a masurilor si actiunilor prevazute in planurile de
pregatire si programele de protectie civild sau a celor dispuse de autoritdtile abilitate pe
timpul actiunilor de interventie si de restabilire a stérii de normalitate.

indeplineste si alte atributii, la solicitarea sefilor ierarhici, in limita competentei profesionale.



Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publica de executie vacanta de consilier,
clasa I, gradul profesional asistent din cadrul Serviciului Relatii cu Publicul

1. Asigura informarea directd a cetatenilor, direct sau telefonic, privind atributiile si competentele
institutiei, Tn conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces al cetatenilor la
informatiile de interes public;

2. Preia, verifica si inregistreaza petitiile, depuse direct sau prin posta, fax, e-mail, n conformitate
cu prevederile Ordonantei Guvernului nr. 27/2002, respectiv existenta datelor de identificare a
solicitantului, Tncadrarea celor sesizate sau solicitate in aria de competenta a institutici (exercitarea
atributiei presupune cunoasterea Regulamentului de Organizare si Functionare a institutiei), date de
contact; opereaza datele in programul informatizat de evidentd, inscrie numarul de inregistrare pe
document si elibereaza dovada de Inregistrare catre solicitant;

3. Asigura asistenta cetatenilor in vederea completarii formularelor, in conformitate cu prevederile
H.G. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in
activitatea de relatii cu publicul,

4. Gestioneaza circuitul corespondentei interne si externe a institugiei, inclusiv pentru
compartimentele unde sunt organizate registraturi distincte (Directia Venituri si Directia de Evidenta
a Persoanei), in conformitate cu reglementarile interne privind circuitul documentelor in cadrul
institutiei;

5. Intocmeste mapele de corespondent in conformitate cu procedurile operationale si le transmite
persoanei responsabila cu repartizarea documentelor.

6. Intocmeste mapele si condicile de corespondenti pentru directiile de specialitate si
compartimentele aflate In subordinea directd a demnitarilor, asigura transmiterea electronica prin
operare in aplicatia de evidentd a documentelor;

7. Asigura inregistrarea documentatiilor/ofertelor de participare la procedurile de achizitie publica
organizate de Municipiul Arad, cu respectarea prevederilor procedurii operationale incidente si le
transmite persoanelor responsabile de organizarea procedurii;

8. Preia, verifica, dupa caz intocmeste notele de plata, asigura asistenta solicitantilor si inregistreaza
documentatiile pentru:

a) eliberarea adeverintelor, datelor de cadastru §i planurilor de situatie si elibereaza direct
actele emise catre solicitanti, in conformitate cu prevederile hotardrii C.L.M. Arad privind
impozitele si taxele locale;

b) transcrierea contractelor pentru inchiriere teren pentru garaj;

C) cumparare locuinge in baza Legii nr. 112/1995, atribuire teren aferent locuintei cumparata
in baza Legii nr. 112/1995, concesionare teren pentru tineri, conform Legii nr. 15/2003,
concesionare §i inchiriere teren, repartizare locuinte din fondul locativ de stat si din fondurile
AN.L,;

d) obtinerea avizelor Directiei Tehnice privind lucrarile pe domeniul public,

e) inregistrarea vehiculelor pentru care nu exista obligatia inmatricularii, in conformitate cu
prevederile Hotardrii nr. 239/2009 a C.L.M. Arad, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) inregistrarea contractelor de arenda, a actelor aditionale la acestea si a certificatelor de
producator;

g) obtinerea acordurilor de publicitate temporard, in conformitate cu prevederile Hotararii
nr. 186/2006 a C.L.M. Arad,

h) obtinerea acordurilor de ocupare a domeniului public, in conformitate cu prevederile
Hotararii nr. 187/2006 a C.L.M. Arad;

1) avizarea adunarilor publice, in conformitate cu prevederile Legii nr. 60/1991, republicata,
privind organizarea si desfasurare a adunarilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare
9. Asigura actualziarea punctului de informare documentare prin afisarea informatiilor publice a
caror publicare din oficiu este obligatorie;

10. In cazul inregistrarii unor documente de importanta ridicata pentru institutie sau cu termene de
solutionare foarte scurte, le comunicd deindata administratorului public, conform prevederilor
procedurilor operationale;



11. Asigura publicitatea prin afisare a anuntuiror publice, in conformitate cu prevederile Ordinului
nr. 2701/2010, pentru aprobarea Metodologiei de informare si consultare a publicului cu privire la
elaborarea sau revizuirea planurilor de amenajare a teritoriului sau de urbanism;

12. Pregiateste la inceputul anului, registrele si condicile de corespondentd, le personalizeaza si le
codifica. Pregateste documentele pe care le gestioneaza pentru arhivare si le preda la arhiva, conform
prevederilor nomenclatorului arhivistic.

13. Indeplineste orice alte atributii incredintate prin dispozitie a primarului Municipiului Arad sau
incredintate de seful serviciului, cu respectarea prevederilor legale si a competentelor profesionale.
14. Atributii privind functionarea Sistemului de management al calitatii si a Sistemului de control
intern managerial.:

a) Respecta procedurile de sistem si operationale in vederea atingerii obiectivelor specifice
compartimentului;

b) Participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasuratd.

C) Asigura ducerea la indeplinire a actiunilor preventive / corective initiate la nivelul
compartimentului din care face parte, sau initiate de managementul de varf.

d) Propune masuri de imbunatatire a procesului din care face parte activitatea desfasurata si
initiaza actiuni preventive.

e) Respecta prevederile codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme interne
privind conduit in cadrul institutiei;

f) Tn cazul inregistrarilor privind calitatea, rdaspunde de: calitatea informatiilor incluse in
aceste inregistrari; forma si modul de prezentare a acestora; datarea si semnarea inregistrarilor;
utilizarea formularelor codificate stabilite.

0) Indosariaza si pastreazd in cadrul compartimentului inregistrdrile pe care le-a intocmit;

h) Pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC inregistrarile calitatii
solicitate.

i) In cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile fraude, acte de
coruptie sau orice alta activitate ce poate afecta in sens negativ interesele institutiei, aduce deindata
respectivele dovezi la cunogtinta sefului ierarhic superior.



