Atributii: Inspector, clasa I, grad profesional superior,
compartiment patrimoniu si investitii

fntocmeste/ analizeaza listele cu cantititi de lucriri si a devizelor aferente la lucrarile de investitii
initiate de UAT Ghimbayv (care nu sunt intocmite de proiectanti specialisti);

Intocmeste/analizeaza temele de proiectare;

Intocmeste/analizeaza notele conceptuale;

Tine evidenta contractelor de investitii publice, pentru care se urmareste derularea si plata lor;
fntocmeste/ana]izeazé referatele de necesitate;

Intocmeste/analizeaza caietele de sarcini;

Intocmeste contracte de investitii publice, cu sprijinul compartimentelor de specialitate si
transmiterea contractelor cétre utilizatori, pentru derulare si executare;

Participa la fundamentarea necesarului de credite pentru propunerea valorilor de buget anuale
privind investitiile publice;

Participd la comisiile de evaluare a ofertelor, precum si selectarea si adjudecarea ofertelor
castigatoare pentru executarea lucrdrilor de investitii si reparatii capitale ale imobilelor aflate in
proprietatea Orasului Ghimbav;

Participa la inventarierea patrimoniului Primariei Orasului Ghimbayv si verifica corectitudinea
datelor inregistrate pe listele de inventariere;

Transmite informatiile solicitate in baza unor prevederi legale;

Gestioneaza documentatiile tehnice ale lucrdrilor de investitii promovate la nivel de oras sau a
investitiilor proprii ale UAT Ghimbav;

Face parte din comisiile de evaluare a ofertelor in achizitia de lucriri, servicii si produse promovate
de UAT Ghimbav;

Primeste si solutioneazi solicitarile de clarificare la documentatia de atribuire;

Participa la deschiderea ofertelor, la redactarea proceselor verbale si rapoartelor aferente
procedurilor de achizitii publice;

Indeplineste obligatii referitoare la publicarea procedurilor de atribuire si anunfurilor aferente
acestora, in Sistemul Informatic Colaborativ pentru Achizitiile Publice (SICAP), atunci cénd este
nevoie;

Face parte din comisiile de receptie a lucrarilor publice de proiectare, investitii $i reparatii
promovate de UAT Ghimbav;

Tine evidenta documentatiilor de fundamentare a valorilor de investitii si reparatii care se cuprind
in bugetul local;

Rezolva corespondenta in domeniu si sesizarile specifice;

Are obligatia sa pastreze secretul asupra informatiilor ce le detine pe linie de serviciu;

Informeaza seful ierarhic superior de problemele aparute in domeniul de activitate;

Se preocupa de ridicarea nivelului profesional;

Cunoaste si respectd circuitul documentelor;

Se preocupa permanent de cunoasterea si aplicarea legislatiei de specialitate in vigoare;

Respectd programul de lucru si normele de disciplina muncii;

Documentele elaborate de inspector in exercitarea atributiilor de serviciu devin proprietatea
primariei;

Indeplineste si alte sarcini si atributii trasate de seful ierarhic superior si rdspunde de indeplinirea
acestora;

Asigurd si rispunde de ducerea la indeplinire a dispozitiilor Primarului;

Urmareste modul de solutionare a materialelor primite spre rezolvare;

Elaboreaza procedurile operationale aferente obiectivelor specifice postului;

Arhiveaza, inventariaza si preda documentele in depozitul de arhiva;

Respectd normele de conduita profesionala de catre functionarul public;

Are datoria sa 1si indeplineasca cu profesionalism atributiile.




in indeplinirea atribugiilor functiei pe care o ocupa:

*

&
*

Va respecta prevederile “Codului de conduita al angajatilor din Priméaria oragului Ghimbav”,

Va respecta prevederile “Regulamentului de ordine interioara al Primariei oragului Ghimbav”,

% Va avea un comportament bazat pe respect, corectitudine si amabilitate si nu va aduce atingere
onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul institutiei, precum si persoanelor cu care intra
in legatura in exercitarea funciei, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare;

% Va adopta o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clara si eficientd a problemelor
cetitenilor, cu respectarea principiului egalitatii cetatenilor in fata legii;

& Va asigura eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind naionalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sénitatea, varsta, sexul;

< Nu va solicita si nu va accepta cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alte avantaje, care le

sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri

sau de naturd politic, care si le poata influenta impartialitatea in exercitarea functiei detinute;

< Vaasigura demnitatea persoanelor, eficienta activitatii si cresterea calitaii serviciului public;

¢ Va participa la programele de perfectionare si va acfiona continuu pentru imbunatatirea

cunostintelor profesionale;

% Vapune in aplicare conform atributiilor, legile tarii si va respecta Constitutia ;

-Respectd demnitatea functiei detinute §i coreleaza libertatea dialogului cu promovarea intereselor

Primariei Orasului Ghimbav;
Elimind activitatea politica in exercitarea functiei;

- Foloseste prerogativele de putere publicd numai in exercitarea atributiilor functiei publice ;

Se asigura de cunoasterea Politicii privind Calitatea la nivelul procesului coordonat;

Se asigura de documentarea procesului coordonat;

Asigura implementarea documentelor SMC elaborate referitoare la procesul coordonat;

Se asigura de planificarea, realizarea si raportarea IP al procesului coordonat;

Stabileste si se asigurd de implementarea corectiilor/ actiunilor corective/ actiunilor

preventive pentru neconformitatile aparute in procesul coordonat;

Informeaza periodic asupra stadiului documentdrii si implementarii proceselor specifice;

- Asigurd implementarea, meninerea si imbunatatirea Sistemului de Management al

Calitatii in propria activitate;

- Respecti cerintele documentatiei Sistemului de management al calitdgii in propria activitate;

- Asigurda implementarea si mentinerea SCIM;

- Nerespectarea sarcinilor de serviciu si a orelor de program constituie abatere si se sanctioneaza

disciplinar sau material, dupi caz.

- Atributiile si sarcinile sunt obligatorii pentru titularul postului incepand cu data de
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Atributii: : Inspector, clasa I, grad profesional superior,
compartiment registrul agricol

Executa lucrdri in conformitate cu Legea nr. 17/07.03.2014 privind unele misuri de
reglementatre a vanzarii-cumpararii terenirilor agricole situate in extravilan si de modificare a
Legii nr.268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri
proprietate publicd si privatd a statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor
Statului;
Completeaza Registrul Agricol Electronic - RAN
Executa lucrari in conformitate cu Legea nr.145/21.10.2014 , pentru stabilirea unor mésuri de
reglementare a pietei produselor din sectorul agricol;
Conduce evidenta registrelor agricole si opereaza modificarile pe baza actelor legale;
Elibereaza certificate de producator agricol, elibereaza bilete de proprietate pentru animale si
intocmeste adeverinte citre APIA cu proprietarii de terenuri agricole in vederea obtinerii
subventiilor acordate;
Executa lucrdri privind Registrul Agricol in conformitate cu Legea nr.18 /1991, Legea nr.169/
1997, Legea nr. 1/ 2000;
intocmeste adeverinte in vederea eliberdrii cartii de identitate sau resedintei pentru locuitorii
orasului;
Elibereaza adeverinte pentru ajutorul de somaj si ajutorul social privind situatia din registrele
agricole;
Elibereazd adeveringe care atesta proprietatea si intocmeste adeverinte privind nomenclatorul
stradal;
Participd ca delegat neutru din partea primariei la constatdri si evaludri de pagube in
agricultura,
Centralizeaza datele din Registrul Agricol in vederea transmiterii formularelor statistice cétre
Directia Judeteana de Statistica Brasov si a situatiilor ciatre DADR Brasov ;
Tine evidenta contractelor de arenda si actualizeaza registrul intocmit in acest sens;
Rispunde de executarea la termen a lucrarilor repartizate si urmaregte modul de solutionare a
materialelor primite spre rezolvare;
Elibereaza titlurile de proprietate emise in conformitate cu legile fondului funciar:
Furnizeazd date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu legile fondului funciar
modificate si completate prin legea nr. 247/2002;
Furnizeaza date din registrul agricol cu respectarea prevederilor legale;
Vizeaza la cerere certificatele de producétor;
Elibereaza adeverinte in vederea obtinerii alocatiei pentru sustinerea familiei;
Elibereazi adeverinte pentru burse ( studenti si elevi):
Raspunde la cereri, sesizdri si reclamatii care intrd in competenta compartimentului;
intocmeste listele cu arendatorii si le trimite DGFP Brasov in vederea refinerii impozitului pe
venit;
Se preocupa de ridicarea nivelului profesional;
Se preocupad permanent de cunoasterea si aplicarea legislatiei de specialitate in vigoare in
domeniul de activitate
Respecta programul de lucru si normele de disciplina muncii.
Indeplineste si alte sarcini trasate de seful ierarhic superior.
Are indatorirea de a pastra secretul profesional.
Asigurd implementarea procedurilor de lucru / fiselor de proces aferente activitatii pe care o
desfasoara;
Urmareste modul de solutionare a materialelor primite spre rezolvare;
Asigura si raspunde de ducerea la indeplinire a dispozitiilor Primarului;
Are datoria sa isi indeplineascd cu profesionalism atributiile;
In indeplinirea atributiilor functiei pe care o ocupi:
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% Va respecta prevederile “Codului de conduitd al angajatilor din Primdria orasului
Ghimbav”,

% Varespecta prevederile “Regulamentului de ordine interioard al Primdriei oragului
Ghimbav”,

% Va avea un comportament bazat pe respect, corectitudine si amabilitate $i nu va aduce

atingere onoarei, reputagiei si demnitatii persoanelor din cadrul institutiei, precum s

persoanelor cu care intra in legaturd in exercitarea functiei, prin intrebuintarea unor

expresii jignitoare;

% Va adopta o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clard si eficientd a
problemelor cetdtenilor, cu respectarea principiului egalitatii cetdgenilor in fata legii:

% Va asigura eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiald, sdnatatea, varsta, sexul;

% Va asigura demnitatea persoanelor, eficienta activitatii si cresterea calitatii serviciului
public;

% Nu va solicita si nu va accepte cadouri, servicii, favoruri, invitagii sau orice alte
avantaje, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care
au avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care sa le poatd influenfa impartialitatea in
exercitarea functiei detinute;

% Va participa la programele de perfectionare si va acfiona continuu pentru
imbunititirea cunostintelor profesionale;

<+ Va pune In aplicare conform atributiilor, legile {arii $1 va respecta Constitutia.

- Respectd demnitatea functiei definute si coreleaza libertatea dialogului cu promovarea
intereselor Primariei Orasului Ghimbav;
Elimind activitatea politicd in exercitarea functiei;
Foloseste prerogativele de putere publicd numai in exercitarea atribufiilor functiei publice.
Se asigura de cunoasterea Politicii privind Calitatea la nivelul procesului coordonat
Se asigura de documentarea procesului coordonat
Asigura implementarea documentelor SMC elaborate referitoare la procesul coordonat.
Se asigura de planificarea, realizarea si raportarea IP ai procesului coordonat
Stabileste si se asigurd de implementarea corectiilor/ actiunilor corective/ actiunilor
preventive pentru neconformitatile aparute in procesul coordonat
Informeaza periodic asupra stadiului documentérii si implementarii proceselor specifice
Gestionarea SMC din cadrul procesului pentru care rispunde
Asigurd implementarea, mentinerea si imbunitatirea Sistemului de Management al
Calitatii in propria activitate
- Respecti cerintele documentatiei Sistemului de management al calitéii in propria activitate
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Atributii: Inspector, clasa I, grad profesional principal — compartiment

impozite si taxe

- Stabilirea impozitelor si a taxelor datorate bugetului local de cétre persoane fizice;

- Stabilirea debitelor veniturilor din concesiuni, inchirieri si vanzari bunuri din domeniul privat,
persoane fizice .

- Impune bunurile mobile si imobile, stabilind cuantumul taxei datorate si a impozitului pe cladiri,
pe terenul intravilan si extravilan, persoane fizice

- Efectueaza operatiunile de modificare ce se impun ca urmare a schimbdrilor intervenite in ceea
ce priveste titularii, care concurd la stabilirea taxei asupra mijloacelor de transport sau a
impozitului pe cladiri, teren.

- Intocmeste borderouri de debite si scaderi aferente taxelor mijloacelor de transport, impozitelor
si taxelor locale ale persoanelor fizice.

- Constata concordanta datelor ce definesc titularul de rol, domiciliul, adresa bunului,
patrimoniului din documentele fiscale, cu informatiile din aplicatia informatica, operand atunci
cand se impune, pe baza datelor din documentele fiscale sau a constatdrilor de pe teren, in
aplicatia informaticd, modificarile necesare pentru persoane fizice;

- Constata suprasolvirea si stabileste descarcarea platilor prin compensare sau restituire;

- Controleazi conform cadrului legal in vigoare, contribuabilii ce sunt in evideniele fiscale,
proprietari de bunuri si imobile supuse impozitelor si taxelor locale, asupra sinceritétii depunerii
declaratiei de impunere;

- Identificd din aplicatia informatica, contribuabilii cu creante bugetare;

- Urmareste incasarea impozitelor si taxelor de la persoanele fizice;

- Emite instiintdri de platd pentru persoanele fizice si le comunicd acestora;

- Intocmeste note de constatare;

- Urmareste starea de solvabilitate sau insolvabilitate a contribuabililor persoane fizice;

- Stabileste masa impozabila la persoane fizice;

- Se deplasaeza pe teren in vederea verificarii masei impozabile stabilite de ordonatorul principal
de credite pentru controlul fiscal

- Evidentiazi persoanele fizice care beneficiazd de facilitatile fiscale;

- Evidentiaza persoanele fizice scutite de la plata impozitelor si taxelor locale prin borderou de
debite/scaderi, conform legislatiei in vigoare;

- Raspunde de executarea la termen a lucrarilor repartizare

- Se preocupa de ridicarea nivelului profesional

- Cunoaste si respecta circuitul documentelor

- Se preocupa permanent de cunoasterea legislatiei de specialitate in vigoare.

- Are obligatia sa pastreze secretul asupra informatiilor ce le detine pe linie de serviciu

- Respecta programul d elucru

- Indeplineste si alte sarcini trasate de seful ierarhic superior si raspunde de indeplinirea acestora

- Asigurd implementarea procedurilor de lucru / fiselor de proces aferente activitatii pe care o

desfasoard;

- Urmireste modul de solutionare a materialelor primite spre rezolvare;

- Asiguri si raspunde de ducerea la indeplinire a dispozitiilor Primarului;

- Are datoria si isi indeplineasca cu profesionalism atributiile;

- In indeplinirea atributiilor functiei pe care o ocupa:

% Va respecta prevederile “Codului de conduitd al angajatilor din Primaria orasului Ghimbav”,
% Va respecta prevederile “Regulamentului de ordine interioara al Primariei orasului Ghimbav”,
% Va avea un comportament bazat pe respect, corectitudine si amabilitate i nu va aduce

atingere onoarei, reputatiei i demnitatii persoanelor din cadrul institugiei, precum si persoanelor cu

care intra in legaturd in exercitarea functiei, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare;

% Va adopta o atitudine impar{iald si justificatd pentru rezolvarea clara si eficientd a problemelor
cetatenilor, cu respectarea principiului egalitatii cetatenilor in fata legii;




% Va asigura eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiala, sdnatatea, vérsta, sexul;
% Va asigura demnitatea persoanelor, eficienta activitaii si cresterea calitatii serviciului
public;
% Nu va solicita si nu va accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alte
avantaje, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu
care au avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care si le poatd influenta
impartialitatea in exercitarea functiei definute;
% Va participa la programele de perfectionare si va actiona continuu pentru imbunatatirea
cunostintelor profesionale;
% Va pune in aplicare conform atributiilor, legile tarii si va respecta Constitutia.

Respecti demnitatea funcgiei detinute §i coreleaza libertatea dialogului cu promovarea

intereselor Primériei Orasului Ghimbayv;

Elimind activitatea politica in exercitarea functiei;

Foloseste prerogativele de putere publica numai in exercitarea atributiilor functiei publice.

Se asigura de cunoasterea Politicii privind Calitatea la nivelul procesului coordonat

Se asigura de documentarea procesului coordonat

Asigura implementarea documentelor SMC elaborate referitoare la procesul coordonat.

Se asigura de planificarea, realizarea si raportarea IP ai procesului coordonat

Stabileste si se asigurd de implementarea corectiilor/ actiunilor corective/ actiunilor

preventive pentru neconformitatile aparute in procesul coordonat

Informeaza periodic asupra stadiului documentarii i implementérii proceselor specifice

Gestionarea SMC din cadrul procesului pentru care raspunde

Asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea Sistemului de Management al

Calitatii in propria activitate

Respect cerintele documentatiei Sistemului de management al calitatii in propria activitate

Asigurd implementarea si mentinerea SCIM

Nerespectarea sarcinilor de serviciu si a orelor de program constituie abatere si se

sanctioneazi disciplinar sau material, dupa caz.

Atributiile si sarcinile sunt obligatorii pentru titularul postului incepand cu data de
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