
 COMUNA   HĂRMĂNEŞTI  

Judeţul Iaşi 

Compartimentul Contabilitate                                        Aprob,  

           Primar, 

                 Secrieru Ioan 

 

FISA  POSTULUI 

Nr.  

 

      

Informaţii generale privind postul:    funcţie publică  de  execuţie în  cadrul  Compartimentului  

Contabilitate 
1. Denumirea postului: referent casier 

     2. Nivelul postului: funcţie publică  de  execuţie 

     3. Scopul principal al postului: efectuarea activităţii specifice de casierie şi gestionare, prestarea  

unor  servicii  de  calitate  în  domeniul taxelor și impozitelor locale 

Condiţii specifice pentru ocuparea postului  
1. Studii de specialitate   studii medii,  absolvite  cu  diplomă  de   bacalaureat 

2. Perfecţionări (specializări): nu este cazul 

3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu operare MS Office, 

aplicații informatice și internet 
4. Limbi străine (necesitate si nivel  de cunoaştere): nu este cazul 

5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: capacitate de lucru în echipă, comunicare rapidă, ușor 

adaptabil, capacitate de analiză, sinteză și coordonare, flexibilitate în gândire, capacitate de 

autocontrol, rezistență la stres  

6. Cerinţe specifice:  deplasări  în  teren  

7. Competenţă managerială (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale): nu este cazul 

 

Atribuţiile postului : 

 

1. are obligaţia de a cunoaşte legislaţia care reglementează domeniul său de activitate, asigurând 

publicitatea acesteia sub diferite forme; 

2. încasează de la populaţia de pe raza comunei impozitele şi taxele locale și emite  chitanţe pentru 

sumele de plată; 

3. răspunde de ținerea corectă și la zi a evidenței primare privind activitățile de încasări și plăți 

prin casierie;  

4. eliberează numerar din casierie numai pe baza unei dispoziții de plată semnată de contabil;  

5. are obligația de a permite efectuarea controlului și de a pune la dispoziția organului de control a 

tuturor documentelor contabile, evidențelor și a oricăror altor elemente materiale sau valorice 

solicitate pe care le deține, în vederea cunoașterii realității obiectelor și surselor impozabile sau 

taxabile;  

6. oferă informații agenților economici și persoanelor fizice referitoare la impozitele și taxele 

locale;  

7. se preocupă de creșterea gradului de încasare a impozitelor și taxelor locale;  

8. aplică taxele stabilite prin Hotărârea Consiliului Local;  

9. are atribuții de executări silite - participă alături de inspectorul operator rol la activitatea de 

elaborare și distribuire a înștiințărilor de plată și la întocmirea dosarelor de executare silită;  

10. înmânează sub semnătură, contribuabililor înştiinţările de plată şi procesele verbale de impunere 

şi predă documentele de înmânare a acestora; 

11. întocmește situațiile centralizatoare; 

12. asigură urmărirea și încasarea debitelor, calculează majorările de întârziere și penalitățile legale 

de la cei care le datorează;  

13. asigură și răspunde de modul cum se desfășoară activitatea, în condiții de siguranță și 

corectitudine stabilite prin legislația specifică operațiunilor cu numerar; 



14. identifică pe raza de activitate persoanele care exercită diferite activităţi producătoare de venit 

sau posedă bunuri şi terenuri supuse impozitării, sesizând organele competente în vederea 

stabilirii impozitelor şi taxelor ce urmează a fi plătite de către aceştia; 

15. ridică  de la Trezoreria Paşcani numerarul necesar şi efectuarea plăţilor pe baza statelor de plată 

întocmite precum şi a sumelor ridicate în  numerar pentru cheltuielile de materiale şi servicii; 

16. respectă plafonul de casă, plafonul de plăți/zi și încasarea maximă/client/zi, conform legislației 

în vigoare și depune la Trezoreria Paşcani, direct, toate sumele încasate la teremenele stabilite, 

potrivit legislației în vigoare; 

17. Întocmeşte zilnic registrul de casă în care se înregistrează încasările şi plăţile în numerar; 

18. Colaborează cu alte instituții pentru încasarea celorlalte impozite şi taxe locale; 

19. Respectă  atribuţiile ce îi revin privind gestionarea valorilor materiale şi băneşti cu orice titlu, 

având în vedere prevederile actelor normative în vigoare; 

20. Ţine evidenţa bunurilor proprii ale unităţii, gestiunea bunurilor şi materialelor, înregistrează şi 

eliberează din magazia unităţii bunuri şi materiale în baza aprobării date de conducătorul 

unităţii şi avizul controlului financir – preventiv; 

21. Propune documente tipizate și proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului său 

sau a instituției; 

22. Colaborează cu celelalte compartimente pentru buna desfășurare a activității instituției; 

23. Răspunde de păstrarea secretului profesional și de serviciu, precum și de confidențialitatea 

datelor și informațiilor privind activitatea sa; 

24. Rezolvă în termen legal corespondența repartizată; 

25. Redactează referate de specialitate la proiectele de dispoziții sau proiectele de hotărâri din 

domeniul său de activitate; 

26. Răspunde pentru modul în care îşi foloseste calculatorul din dotare, dar şi pentru modul în care 

foloseşte Internetul şi poşta electronică. 

27. Respectă interdicția privind folosirea altor conturi decât cele care au fost stabilite sau folosirea 

fişierelor în mod neautorizat. 

28. Respectă măsurile de securitate privitoare la contul de acces, parola, drepturi partajate în sistem 

de acces la resurse, la programele informatice folosite sau la Internet. Modificarea conturilor de 

acces și a parolelor se face cu aprobarea Primarului. 

29. Respectă confidențialitatea privind difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, 

precum şi a altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul şi protocoalele de 

funcţionare a reţelei de calculatoare sau a poştei electronice. 

30. Nu intervine asupra tehnicii de calcul, prin demontarea acesteia, asupra fişierelor sistem sau 

asupra modulelor din aplicaţiile informatice, fiind interzisă modificarea fişierelor sursă, 

stergerea lor, intervenţia asupra bazelor de date altfel decât prin programele implementate. 

Pentru orice incident informatic se solicită intervenţia unui specialist. 

31. Respectă  cu  stricteţe  programul  de  lucru  al  instituţiei,  Regulamentul  de ordine interioară,  

păstrează  secretul  de  serviciu,  se  preocupă   permanent  pentru  desăvârşirea  pregătirii  

profesionale,  cunoscând  si  aplicând  prevederile    actelor  normative  si  administrative  

specifice  activităţii  sale; 

32. Răspunde disciplinar, administrativ, material, civil sau penal pentru neîndeplinirea sarcinilor de 

serviciu sau îndeplinirea defectuoasă a acestora, în cazul în care din vina sa s-ar cauza prejudicii 

patrimoniului Consiliului local sau ar fi afectata imaginea entităţii publice; 

33. Nu părăseşte locul de muncă fără o cerere scrisă care se va face cu aprobarea primarului,  cerere 

în care se va specifica exact perioada în care va lipsi din unitate (ziua şi orele).  În caz contrar 

este direct răspunzător de orice eveniment la care ar putea fi expus – situaţie în care conducerea 

instituției este exonerată de orice răspundere; 

34. Exercită atribuţiile operatorului de rol numai atunci când acesta este plecat din localitate, este în 

concediu de odihnă sau medical; 

35. Îndeplinește alte sarcini, care nu sunt cuprinse în fişa postului, în funcţie de solicitările 

conducerii primăriei, participând şi la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente din 

cadrul instituţiei privind sesizări, verificări, reclamaţii; 

36. Îndeplineşte alte  atribuţii stabilite prin lege sau delegate  de  către    conducerea  instituţiei. 



OBLIGATIILE PE LINIE DE S.S.M. 
- Lucratorul trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum 

si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de 

accidentare sau imbolnavire profesioanala atat propria persoana, cat si alte persoana care pot fi 

afectate de actiunile sau omisiile sale in timpul procesului de munca. 

- In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la articolele de mai sus, lucratorii au 

urmatoarele obligatii: 

a) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbirtrara a 

dispozitivelor de securitate proprii si sa utilizeze corect aceste dispozitive; 

b) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care 

au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si 

orice deficienta a sistemelor de protectie; 

c) sa aduca la cunistinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de 

propria persoana; 

d) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face 

posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii 

sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor; 

e) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a 

permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara 

riscuri pentru securitate si santate, in domeniul sau de activitate; 

f) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiile din domeniul securitatii si sanatatii in munca 

si masurile de aplicare a acestora;  

g) sa dea relatii solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari. 

 

OBLIGATII PE LINIE DE S.U. 

Salariatul, indiferent de natura angajarii, are in procesul muncii urmatoarele obligatii principale: 

a) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice 

forma de angajator; 

b) sa respecte, potrivit instructiunilor date de angajator, utlizarea substantelor periculoase, instalatiilor, 

utilajelor, masinilor, aparaturii si echipamentelor de lucru; 

c) sa comunice, imediat, angajatorului orice situatie pe care este indreptatit sa o considere un pericol 

de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru 

stingerea incendiilor. 

 

Identificarea funcţiei publice corespunzătoare postului                                  
1. Denumire  REFERENT 

2. Clasa III  

3. Gradul profesional  debutant 

4. Vechimea (în specialitate necesară):   - 

Sfera relaţională a titularului postului                                                                               
1. Sfera relaţională internă:                                                                                          

a) Relaţii ierarhice:                                                                                                  

- subordonat fata de  Primar și secretarul general al comunei 

- superior pentru:  nu  este  cazul 

b) Relaţii funcţionale:  colaborează  cu  toate  compartimentele  entităţii  publice 

c) Relaţii de control: nu  este  cazul 

d) Relaţii de reprezentare: unde este cazul 

 

2. Sfera relaţională externă:                                                                                          

a) cu autorităţi si instituţii publice: D.G.R.F.P. Iaşi, Consiliul  Judeţean  Iaşi, Trezoreria Pașcani 

b) cu organizaţii internaţionale:   dacă  este  cazul 

c) cu persoane juridice private:   dacă este cazul 

 



3. Limite de competenţă: În exercitarea atribuţiilor specifice are competenta de a solicita date și 

informaţii utile de la persoane fizice sau juridice în legătură cu activitatea sa. 
4. Delegarea de atribuţii şi competenţă:   la  dispoziţia  Primarului  comunei 

 

 

Întocmit de:                                                                                                        

 Numele si prenumele IfteneDaniela Liliana 

 Semnătura ............................ 

 Data întocmirii:  

 

Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului                                                                         

 Numele si prenumele  

 Semnătura ................................. 

 Data:  

Avizat de:  

 Numele si prenumele SECRIERU IOAN 

 Funcţia PRIMAR 

 Semnătura ........................... 

 Data  


