
Atribuțiile prevăzute în fișa postului pentru funcția publică de execuție vacantă de referent, 
clasa a III-a, gradul profesional superior din cadrul  

Biroul Trezorerie: 
 

 - efectuează operaţiunile de încasări; 
- verifică, numără şi împachetează corespunzător numerarul încasat; 
- asigură integritatea, securitatea numerarului existent în casierie, în timpul zilei 

operative, depozitarea în condiţii de siguranţă la finele zilei operative, închiderea şi sigilarea 
caselor de bani; 

- listează zilnic borderourile de încasare; 
- urmăreşte circuitul documentelor de încasări şi plăţi în numerar, în scopul asigurării 

integrităţii acestora; 
- asigură confidenţialitatea datelor şi informaţiilor care, potrivit legii, constituie secret 

de serviciu şi/sau nu pot fi date publicităţii; 
- informarea, la cererea contribuabililor, asupra datelor de patrimoniu; 

 - preluarea şi înregistrarea proceselor-verbale de contravenţie 
- respectă procedurile de sistem şi operaţionale în vederea atingerii obiectivelor 

calităţii 
- asigură ducerea la îndeplinire a acţiunilor preventive iniţiate la nivelul 

compartimentului din care fac parte, sau de managementul de vârf sau de  RC PMA. 
- propun măsuri de îmbunătăţire a proceselor în care sunt implicaţi şi iniţiază acţiuni 

preventive; 
- asigură ducerea la îndeplinire a măsurilor corective iniţiate la nivelul 

compartimentului din care fac parte, de managementul de vârf sau de RAC PMA ; 
- răspunde de: 

- calitatea informaţiilor incluse în aceste înregistrări; 
- forma şi modul de prezentare a acestora;  
- datarea şi semnarea înregistrărilor; 
- utilizarea formularelor codificate stabilite; 

-  îndosariază şi păstrează în cadrul compartimentului înregistrările pe care le-a 
întocmit; 

- Respectă procedurile de sistem şi operaţionale pentru activitatea pe care o desfăşoară 
în cadrul compartimentului, în vederea atingerii obiectivelor specifice compartimentului; 

-Participă la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfăşurată. 
- Asigură ducerea la îndeplinire a acţiunilor preventive / corective iniţiate la nivelul 

compartimentului din care face parte, sau iniţiate de managementul de vârf. 
- Propune măsuri de îmbunătăţire a procesului din care face parte activitatea 

desfăşurată şi iniţiază acţiuni preventive. 
- Participă la identificarea riscurilor în cadrul compartimentului şi la evaluarea 
acestora 

  - Implementează acţiunile prevăzute în Registrul de riscuri al compartimentului unde 
lucrează. 
  - Respectă prevederile codului etic, ale regulamentului intern şi ale celorlalte norme 
interne privind conduita în cadrul instituţiei; 

-În cazul înregistrărilor  privind calitatea, răspunde de:  calitatea informaţiilor incluse 
în aceste înregistrări; forma şi modul de prezentare a acestora; datarea şi semnarea 
înregistrărilor; utilizarea formularelor codificate stabilite. 

- Îndosariază şi păstrează în cadrul compartimentului înregistrările pe care le-a 
întocmit; 



  - Pune la dispozitia factorilor responsabili de funcţionarea SMC  înregistrările calităţii 
solicitate. 
  - În cazul identificarii unor dovezi în ceea ce priveşte existenta unor posibile fraude, 
acte de corupţie sau orice alta activitate ce poate afecta în sens negativ interesele majore ale 
PMA, aduce deîndată respectivele dovezi la cunoştinţa şefului ierarhic superior. 

- În situaţia observării unui incendiu anunţă serviciile de urgenţă 112 și ia măsuri 
pentru limitarea și stingerea incendiului cu mijloacele de primă intervenție; 

- Respectă reglementările tehnice și dispozițiile de apărare împotriva incendiilor și nu 
primejduiește prin deciziile luate viața, bunurile și mediul; 

- Respectă normele specifice de protecție civilă, participă la activitățile de pregătire 
specifice și contribuie la ducerea la îndeplinire a măsurilor și acțiunilor prevăzute în planurile 
de pregătire și programele de protecție civilă sau a celor dispuse de autoritățile abilitate pe 
timpul acțiunilor de intervenție și de restabilire a stării de normalitate. 

- îndeplineşte şi alte atribuţii, la solicitarea şefilor ierarhici, în limita competenţei 
profesionale.   

 


